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PROLOGO

La investigacién que a continuacion presento; surge como re-
sultado de la inquietud personal para el desarrallo de un proyec-
to de inversidn, consistente en el establecimiento de wun taller
de costura. En este, se tiene planeado llevar a cabo un sistema
productivo completo; es decir, desde la adquisicidén de mater:a
prima, hasta la venta de sus productos.

A la fecha, la microempresa ha laborada informalmente, pero
se desea dar un giro total, por lo que, 13 razdén de este trabajo
esAla aplicacidn de una auditorta administrativa con el objetiva
de determinar; cuil o cuales son sus principales prnbleﬁas y asi
mismo analizar y dar las posibles alternativas de solucidén, me-
diante la sugerencia y presentacién - si es necesario - de un
sistema administrativeo que permita al organismo crecer sanamente.

Mediante este estudio pretendo ratificar la importancia que
tiene el servicio profesional de la asesorfa administrativa den-
tro de las microempresas para lograr la estabilidad y un nmejor

desarrollo de las mismas en nuestro pats.
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INTRODUCCION

El desarrollo industrial de nuestro pals en las ultimas deca-
das descansa sobre el desenvolvimiento que han tenido las microin
dustrias; desde su formaciédn hasta su completa consolidacidn.

Este sector empresarial generalmente concurre a la produccidn
de bienes de consumo duradero y no durarero como: muebles en ma-
dera, panaderias, prendas de vestir, productos lacteos, alfarerila
y ceramica, materiales de arcilla para 1a construccién, yeso,
cemento y cal, molienda de nixtamal y tortillas, estanter{a meta-
lica en tanques y calderas, imprenta y editorial, entre otras de
menor participacién como la fTabricacién de maquinaria y equipo
para uso general, caltado, articulos de cuero y productos alimen-
ticios en general.1

Si analizaramos algunos de los problemas que estos organismos
presentan, nos encontrarlamos que sus principales causas son:
falta de inversién diversificada, obsolecencia de tecnologfa por
falta de programacién de la producciédn, la carencia de personal
técnico y administrativo calificado, falta de capacidad financie-
ra por la informalidad de su estructura legal e iregularidad en
la calidad de sus productos, entre otras. Lo que viene a propi-
ciar en forma general, un estancamiento o de ante mano la dismi-
nucién de las empresas de este sector.

Por lo anter:or crel oportuno realizar la investigacién a uno

. Lugo, ™ llo wndumirial y empleoc: La im-
portancia estrdiegica de ta microwndusatria -n MdNLao®, FONEP,

Publicaci®n CXCIII. Mayo de 19@8, “p*. 15, L]



de estos organismos, y de ser posible en un futuro, cooperar en
el desarrollo de un mejor sistema productivo para el pais.

La investigacién que a continuacidn presento, ha sido desa-
rrollada con el fin ce ayudar ha lograr la estabilidad y creci-
miento de una microempresa, mediante la realizacién de un estudio
claro y conciso de todos sus departamentos, que nos indique cua-
les son las causas o factores que influyen en su funcionamiento;
ya sea negativa o positivamente.

Considero por otro ladao, que esta practica contribuye en
gran parte a que desarrolle y confirme mis conocimientos tedricos
no solo a nivel academico, sino que permite ampliar mi visién co-
mo profesionista, para hacer frente al futuro como tal.

Asi mismo quiero hacer notar que si he escogido una microem-—
sa, 25 porque, SQF las que mAs carencia de asesoria administrati-
va y capacidad de>crecimiento presentan en nuestro pais .Ademas
de coincidir con un proyecto personal; para dar estabilidad vy
ayudar al mejor desarrollo de un taller de costura.

Por las razones antes expuestas, deseo dar a conocer que mu-—
chos de los datos y aspectas mencionados, estan determinadas per-—
sonalmente, por estar laborando actualmemte en este taller y

conocer ampliamente el funcionamiento del mismo.



PLAHTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Partiendo del antecendente d2 la participacion que este sector {ndustrial tiene en la
econonia Jdel pais y considerandy, ademas, que de manera general los problemas que presentan

las microempresas los podemos contemplar dentro del siguiente cuadro:

PROBLENA

calsa

EFECTO

AUSENCIA DEL CAPITAL SU-
FIZIENTE FARA CUBRIR LAS
HECESIDADES A CORTO ¥ hE-
DIANG PLAZO.

FALTA DE MO DE L0S
SISTEMAS PE FINANCIAMIENTO, 0 SI
SE CONOCEN; HO SE TIEHEW 0 REU-
HEW LOS REQUISLTOS PARA OBTEKER
EL FINANCIAMIENTO,

LIMITE PARA AUMERTAR O
PARA PODER MANTENER UN ALTO
RITAO BE PRODUCCION 0 QUE
UAYA ACORDE A LA DENAKDA.

CARENMCIA DE INVERSIOR DI~
VERSIFICATA EN LA ELABORA~
¢10N DE PROCUCIOS SIMILARES
¥ DENTRG DEL nISMO GIRO.

FALTA DE CAPACIDAD FINANCIERR.

ESTAHCABIENTY ¥ HASTA LA
PERDIDA DEL KERCADO.

0B30LECENCIA DE TECHOLO-
GIA Y DESPERDICIO DE RECUR-
$0S: TANTO MATERIALES cOno
ECONORIZO0S ¥ HUMANGS.

DESCOHOCIMIENTO 0 FALTA DE
ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS,
PROGRANAS, PRESUPUESIOS O PLA-
HES DE TRABAJO; ACORDES A LA
ENPRESA.

DESAPROVECHANIENTO DEL
POTENCIAL HUMANO Y MATERIAL,
A LA LARGA SE DISHINUYE LA
CAPACIOAD FINANCIERA,

FALTA DE CAPACIDAD PARR
COMPETIR CON OTRAS ENMPRESAS
MICRO ¥ PEQUENAS U OTRS 51-
NILARES PLENAMENTE ESTABLE-
CIDAS.

SE CARECE DE LAS INSTALACIO-
NES ¥ LA TECNOLOGIA ADECUADA.

LInitA €L DESARROLLO DE
€STE INPORTAHTE YURERO DE
JRGANISHOS DEL SECTOR PRO-
pucrivo,

CARENCIA DE PERSOHAL
TECHIA0 ¥ OPERATIYO ADECUADO
A LAS HECESIDADES DEL NEGO-
s,

POR SER UNA ENPRESR FAMILIAR
iE INTEZRA POR AMISDS ¥ FANILIA-
o+ AUN CUAHDO HO FEUNAN L& HA-
ZILISRD ¥ CAPACIDRD REQUERIDS,

BAJD RENDINIZNTO ¥ DEC-
FERDILID DE LOS RECURSOS.




PROBLENA

CAUSA

EFECTO

€0STOS DE PRODUCCIGH muy
ELEVADOS; CONPARADOS CON LOS
DE OTRAS INDUSTRIAS,

LR FABRICACION ES RELATIVA-
NENTE LENTA ? ARTESANAL POR LA
FALTR DE TECHOLOGIA ACORDE AL
SISTEHA PRODUCTIYO,

PRECIOS ALTOS ¥ BAJOS
PORCENTAJES DE UTILIDAD; POR
L0 TAKTO, ES DIFICIL AUMEN-
TAR LA CARTERA DE CLIENTES,

DESCAPITALIZACION

——

GERERALNENTE PARA EL EMPREWDE-
DOR DE LAS MICROEMPRESAS, ESTA
REPRESENTA SU FORNA DE VIDA Y DE
La CUAL SUBSISTE . POR LO QUE
LEJOS DE IHCREMEHTAR EL CAPITAL
Lo DISHINUYE.

TIENDEN A DESAPARECER 0
SOM ABSORBIDAS POR OTRAS DE
LA MiSMA ESPECIE,

EL €0STO DE NATERIAS PRI-
HAS ES MUY ALTO, ADEMAS SVE-
LE SUCEDER QUE EXISTA UNR
FALTA DE LOS nISHOS EN EL
HERCADO.

CONO £S UNA INDUSTRIA NICRO,
SUS INSUMOS SON RELATIVANENTE
POCOS Y SUS PROVEDORES SON GE-
NERALMENTE INTERMEDIARIOS.

DISHIHUYE LA CAPACIDAD
DE CONPRA ¥ LOS ¢OSTOS DE
PRODUCCION SE VEN IMCREHEN-
TADOS,

CARENCIA DE OBJETIVOS ¥
POLITICAS QUE GUTEN EL CA-
RIND DE LA ENPRESA ¥ QUE A
LA VEZ SIRVAN £OMQ BASE PARA
DETERMINAR ESTRNDARES.

FALTA DE PLANEACION ¥ EN GE-
HERAL UN DEFICIENTE 0 INCLUSO
LA AUSENCIA DEL PLANG ADNINIS-
TRATIVG,

FALTA DE CONTROL EH LAS
ACTIVIDADES, KO SE SABE S
SE LOGRAN LOS OBJETIVOS ¥
POCO A POCO SE PIERDE LA
ESENCIA DEL ORGANISHO.

LINITACION EX LAS PERS-
PECTIVAS DE EXPORTACION,

LA IRREGULARIDAD EN EL VOLU-
REN Y CALIDAD DE SUS PRODUCTOS
AS] COMO LA INFORMALIDAD EM SUS
DOCURERTOS LEGALES.

LINITACION EN EL CRECI-
MIENTO ¥ EXPANSION DE LA
NICROENPRESA,

DIFISULTAD EH EL ACCESO
A GREDITOZ,

SE CARECE GENERALMENTE DE
UNA ESTRUCTURA FORNAL, QUE WO
OFRECE LAS 3ARANTIAS REQUERIDAS
FCR LAS INSTITUCIONES PE CREDIT

ESTANCARIENTY POR FALTA
DE CAPITAL DE TRRBAJO,




Procederemos a2 estudiar una de ellas,

y sobte tado de una de

las cuatro primeras ramas o actividades econdmicas; como es el de

confeccidén de prendas de vestir.1

departamentos; mediante una auditoria

de detectar si realmente las causas

origen del problemz.
Dicho examen se realizara en base

sarioc ) de cada una de las funciones,

sistema administrativo en s{.
Se pretende encontrar la forma de

tivos presentados y por qué no, hasta

deficiencias de estos organismos y en

taller de costura estudiado.

Existen 1865 establecimientos.

editerial con  2¢55; de un  total  de

op. ecit. Rulz Durdn, Zubirdn shadller.

El propdsito

e4B20

@s  examinar  sus
ddministrativa. Con el fin
antes mencionadas son el

3 un andlisis ( i es nece-

métodos de traba
disminuir los efectos nega-

solucionar los problemas o

Tarma particular las del
Rola por debaje de wmprenta Yy
miaroempre -n general




IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION Y LA AUDITORIA

ADMINISTRATIVA PARA LA MICROEMPRESA.

Es conveniente que entendamos primero gque es una microempresa
para analizar despu&s sus principales problemas y finalmente es—
tudiar las ventajas que puede brindar la auditoria administrativa
para la solucién de sus deficiencias.

Las microempresas son aquellos establecimientos o unidades

‘econdmicas que ocupan hasta 1S persaonas y cuya valor de sus ven—
tas netas correspondientes al cierre del ejercicie fiscal inme-
dizto anterior, no rebase el equivalente al importe de 110 veces
el salario mimino general del area geografica "A"; elevado al
aﬁa.2

La microindustria presenta una gran variedad de actividades,
formacidn y tipos, que van desde el taller familiar que combind
produccién y consumo con técnicas rudimentarias o artesanales,
hasta la unidad fabril con maquinaria moderns, trabajo asalariado
y relacidn con los mercados de la mediana y gran industria. Entre
las carateristicas de este sector de organismos sobresalen 1las
siguientes: son normalmente de propiedad familiar, tienen una es-—
cala reducida de operacidn, emplean técnicas intensivas en manc
de obra, utilizan materiales locales, operan en mercados altamen-—

te competidos emplean habilidades adquiridas por empirismo, su

propietario se desempeffa normalmente como adainistrador. compra-
dor de insumos, iete de producc:idn, soerador ¢ vendedor, y caraE-
con de si1stemos contibles » administrativos.

Acl mMismo sSe car:cter:iz: por reguerimientas minimos de inver—

Op. ctt. Méndez Lugo.



sién en obras de infraestructura, elevado indice de empleo por
capital invertido, utilizan generalmente maquimaria y equipo de
procedencia nacional, se ajusta facilmente a cambios tecnoldgicos
en la produccidn y sobre todo la participacién directa de los

propietarios en dicha actividad.

INDUSTRIA
[ - ]
FORMAL INFORMAL
MICRO
i | L I ]
PEQUENA MEDIANA GRANDE FAMILIAR O TALLER
DOMESTICA ARTESANAL

GRAFICA DE LA CLASIFICACION DE LA XNDUSTR!A-‘

Dentro de laos factores o problemas que limitan el desarrollo
de este tipo de unidades productivasj; encontramos los de caracter
técnico, administrrtivo y fimanciero.

En cuanto a la productividad; se caracteriza po~ sus bajos

rendimientos. Esta se deriva de su esczsa v obsoleta tecnologla y

“Leonardo, Sote Nery, "Analisia v comentarios®, FOMEP, Publica~

cidn CXCIII, Mayoe de tP€m, "p~. 7.



frecuente utilizacién de modelos de produccién disefados para
otro tipo de establecimientos.

Entre las limitaciones de car&cter administrativo se puede
seflalar que el microindustrial en forma general; carece, de cono-
cimientos de gestién administrativa y de capacidad de neqociacidn
ante sus clientes y prmveedcres. Lo que trae consigo la falta de
objetivos, planes, programas y sistemas que faciliten el trabajo
y determinen controles.

Finalmente unc de los problemas mayores a que se enfrentan
estas empresas es el de caracter finmanciero, ya que su  falta de
liguidez es general, debido a su propia informalidady a que ope-
ra sin griterios de rentabilidad.

Conviane mencionar que en realidad la microempresa en nuestro
pais juega un papel muy importante, debido a que
tieneun 90.95% de participacidén general er 1la estructur34 por lo
que este sector es de suma importancia para la economia de Mé:i-
co, ¥y es canveniuente que se hagan florecer mas, ademids de esta-

bilizar y hacer crecer a otras.

4clom-nu. Ruiz Durdn, cartos, Zubirdn Shadiler, Cambigs an la

estructura industrial y el papel de las micro, pequefias y medi

pas empresss en Message. “Eatructura irduatrial par ramaa ¥
estrates’, Nactonal Financiera - Subdireccaidn de publicaciones,

D. F., México, 1902, "p'. 15.



Con lo anterior nos damos cuenta que es de gran importancia
que este sectar cuente con asitencia © asesoria administrativa
para poder subsanar estogs problemas muy comunes y similares en
ellas. Mediante la zuditorla; se lograria detectar las causas de
los problemas. Y posteriormente dar recomendaciones o alternati-
vas de solucidn, mediante algun sistema administrativo que permi-
permitiera crear un microorganismo mids apto y sano para estabili-
tarse y crecer a la par con un mejor desarrollo de la economia

mexicana.
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PROCESO ADMINISTRATIVO

A lo largo de este apartado, trataré de e:plicar brevemente
el concepto del proceso administrativo; asi como cada una de las
fases o estapas que lo componen, con sus respectivos elementos.

El proceso administrativo, es un sistema o método que mate—
rializa el concepto de administracién, mediante un conjunto de
fases o etapas de elementos basicos, por medio del cual se coordi-
nan los recursos: materiales, econdmicos, tecnolégicos y humanos;

para alcanzar los objetivos establec:idos de cualgquier actividad.

FASES 0 ETAPAS
Las fases del procesa administrativo, se pueden concretizar
en los siguientes planos:
1.- Planeacién
2.- Organizacidn
3.- Direccién
4.- Confrol

PLANEACION

Es un subsistema que requla o fija un cursc cancreto de accidn
de una institucién, estableciendo para ello los principios_ que
regulan y orientan sus actividades, por medio de abjetives, pla-
nes, programas, normas, politicas, procedimientos. presupuestos;
estableciéndo asi mizmo el tiempo y cantidad necesarios Zara su

realizacidn.



Dentro de esta etapa se debe de investigar sobre los antes—
cedentes del organismo o problema a solucionar, para poder tener
un marce de referencia, y asi poder comenzar a preveer scbre 1lo
que se quiere, lo que se puede o podria hacerse ante ciertas con-
diciones futuras.

Una vez determinadeo el punto anterior es recomendable, deter-

minar los siguientes elementos:

1.- Fijar objetivos o fines que se persiguen:

Los ghjetivos sirven de guia en la determinacidn de las pali-
ticas, entre otras cosas, pero sobre todo representan los propé—
sitos baAsicos y la consecucién de las metas a largo plato. En es—
te subelemento pueden considerarse:

- Objetivos individuales y colectivos.

- Objetivos basicos, secundarios y colaterales.

- Objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Por otro lado se Hace necesario considerar que no deben con-
fundirse con los medios, sf{ntomas o factores para lograrlos, ade-—
mas de tener presente las influencias que puedan alterar el re-—

sultado de los objetivos propuestos.

2.- Determinacién de polfticas:
Son critérios generales que tienen por objeto orientar la
accidn y desicien. Deben de ser indicadas en forma clara Yy por

escrito, ademas de ser fle

bles y adaptarse a las circunstan

cias. Deb=n fijarze politizas para czda objetivo.



3.- Reglas:
Son normas especificas que seffalan la accidn y desicién que
debe adoptarse ante una situacién determinada. No dejan margen

para cambios, son estrictas.

4.~ Pragramas

San planes en los que ademas del establecimiento de los obje-
tivos, se fija la secuencia de operaciones, con su respéctivu
tiempo. Es decirj fechi de iniciacién y terminacién para cada

operacidén, asi{ como el lugar en gque se desarrollara.

S.- Procedimientos:
Planes que seffalan la secuencia cranoldégica mas eficiente pa-
ra realizar cada funciédn o actividad, obteniendo los mejores re-

sultados y coordinando en conjunto todas las operaciones.

&.- Presupuestos:
Son planes cuya caracteristica principal es la estimacién, de

elementos financieros monetarios, basada en calculos numericos.

7.— Prondsticos:
Planes gque indican las unidades fisicas que se esperan produ-—

cir y vender en un plazo determinado.

Toda la fase de planmeacidn se hace madiante algunas técnicas

o instrumentos tales como:
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~ Observacidén y elaboracién de registros contables, estadis-
ticos y/o administrativos.

- Encuestas: cuestionarios o entrevistas.

- Manuales: Libros, carpetas o folletos que contienen en for-
ma sistemitica y ardenada la informacidén especifica.

- Diagramas: Son representaciones grdiicas de umn hecho o
accidn determinadag phéden ser de proceso o de recorrido.

. -~ Graficas de Gantt.

- Sistemas: PERT (Técnica de revisisén y evaluacién de proyec-

tos), CPM (Método del camino critico), RAMS (Sistematizacién de

proyectos multiples)y asignacion de recursos.

ORGANIZACION

Consiste en agrubar y coordinar las ac4ividades de los recur—
sos humanos con los materiales y tecnolégicos, para lograr los
planes y objetivos seRalados en la empresa, con la maxima eficien
ci1a. Ademas de camprob#r que todo sucede de conformidad con las
instrucciones formuladas, con los planes establecidos y finalmen—
te i la comunicacidn entre los diferentes niveles jerarquicaos
fluye coma se ha establecido.

En este elemento del proceso administrativo, se debe de esta-
blecer técnicamente, una estructura donde existan y se eupliquen

las relaciones entre las funciones, niveles y acktividades de la



15

empresa. Esto puede ser establecido mediante nn manual de organi~
zacién; donde se establecen:

~ Objetivos.

- Funciones.

~ Actividades.

~ Descripcién de puestos con su debida autoridad vy responsa-

bilidad.

Con la clasificacidn de actividades, de acuerdo 3 la funcidn
y similitud, se pueden integrar grupos o unidades funcionales;
que finalmente nos llevan a estructurar el organigrama de la em—
presa.

Como un complemento a lo expuesto anteriormente; a continua-

cidn incluyo los instrumentos a los hago mencidén.

Manual de organizacidn.

Documento en el que se describen los nivelaes jerdrquicas,
funciones, obligaciones y las puestos clasificados y desempeNados
en cada una de las unidades operativas de la empresa.

Algunos de los puntos que debe contener un manual son:

1.~ Identificacidén y autorizaciones

2.~ Indice

3.~ Introduccidén

4.- Antescedentes

S.- Base legal
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&.- Atribuciones

7.~ Objetivo

8.- Politicas

9.- Estructura organica - arganigrama-—
10.—Funciunes1

1i.-Descripcidn de puestos
12.-Directorio

1Z.~Glgsariao de términos

Es la representacien grafica de la estructura orgdnica de la
institucidn o de una de sus areas y de las relaciones gue guardan,
entre s{ los organos que la integran.

Estos organigramas nos brindan una imagen formal de la arga-
nizacidn, indican las relaciones formales de comunicacidén, jerar-

quia v delimitan las areas especificas y dependencias entre

ellas.
Clasificacion:
a) Por su contenido:

~ Estructurales

~ Funcionales

~ De integracién
leviate también el manual do procedimientoa, donde e describe y
explica; <bdmo y quiédn wva a realizar las operacianss para cada

funcidn.,



b) Por su aplicacién:
-~ Generales
- Especificos
c) Por su presentacioén:
- Verticales
- Orizontales
= Mixtos
- Circulares

- Bloque

Algunos de los subelementos que debemos de tener presentes

para la arganizacidédn son:

1. ~Funciones:

Conjunto de actividades que se deben realizar en un Jetermi-
nado puesto o departamento. Para este caso se.-recomienda:

-~ Llistar todas las funciones de la empresa.

-~ Definir claramente cada una de las funciones.

Uno de los principios que se deben considerar al estudiar el
punte es la especializacién, y que nos dice que “"Cuanto mas se
divide el trabajo, mds especialista se vuelve el empleado o tra-

bajadar”, “
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2.— Nivel jerarquico:

Conjunto de organos agrupados en razén del grado de autori-
dad y responsabilidad, mas nunca de la clase de actividad. Por lo
tanto es importante dejar plenamente establecidos los niveles vy
los grados de autoridad existentes en la organicacién. Este fac—
tor debe de respaldarse en el principio de la unidad de mando -

“Para cada funcién debe enistir sélo un jefe".

3.— Obligaciones:

Se refiere a la enunciacidn precisa de lo que se necesita
para desempefar el puesto, aqui se requiere de la designacién co-—
rrecta de responsabilidades; dando a cada miembro de las diferen—
tes unidades adminigtrativas, 1as actividades a realizar y esta-—
blecer por lo tanto un cuadro de distribucién del trabajo, que
debe contener:

a) Lista de grandes funciomes.

b) Deberes o actividades; horas semanales de trabajo.

4.— Integracién:

Consiste en obtener y coordinar los elementos bumanos y mate-
riales que se seffalan como necesarios para =1 funcionamiento ade-
cuado de la organizacién.

Para este subelemento, debemos tener presente el principio de
que las personas deben decuarse 2 las func:ones y na las funcio-
nes s las personas. Por otro lado, para ccnseguir una bu2na inte-

gracidn,

recom2ndable apovarsze 2n los suientes s3spactos:
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a) Reclutamiento del personal hasindose en politicas.
b) Seleccionar o escoger a los mejores candidatos.

c) Induccién del personal a formar parte de la empresa.
d) Capacitacisn y adiestramiento del personal

e) Brindar oportunidad de desarrollo dentro de la compafia.

DIRECCION

Etapa en la que se logra realizar en forma efectiva todo 1lo
planeado, por medio de la orientacién y la autaridad del adminis—
trador. Se impulsa y coordinan las acciones del elemento humano,
tomando en censideracién los principios de la organiczacidén atra-
vés del mando y de una coordinacién adecuads.

Algunos principios que se tiene para este elemento son:

1.- Coordinar los intereses y objetivos, tanto del individuo

camo de los grupos, hacia los de la organizacidén.
2.- La autoridad debe ejercerse comn una necesidad del

arganismo social, mas que camo voluntad exclusiva del que dirige
o manda —Impersonalidad del mando—. Asi mismo, se necesita de la
motivacién para lograr que los subordinados desempefien adecuada-—
mente sus tareas; desarrollando el espiritu de colaboracién y ayu
da.

S.- Las ¢rdenes deben ser transmitidas por medios de los con—
ductos de comunicacidn establecidos, y estos deben de permitir

que todos y =zada ung de los emple:zdas de la organizacién estén
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debidamente enterados de sus responsabilidades y derechos. futi—
lizar debidamente jerargufas).

4.~ Comunicacisn. Juega un papel muy importante dentro de 1la
direccién, ya que si existe; se ejecutan de manera mas eficiente

cada una de las actividades.

$.- Autoridad, que consiste en el derecho de mandar y el po-~
der de hacerse obedecer. Para esto hay que determinar: que y cémo
debe hacerse, asi como vigilar que se haga.

6.~ Liderazgao el cual implica el poder o 1la capacidad para
influir en los demas.

fPor otro lado, uno de las técnicas de respaldo es la adminis—
tracisén por cbjetivos; donde la direccidn se juzpa en base a los
resultados, es una forma de evaluar con mayor objetividad, y pro-
porciona mayar motivacidén, al permitir al individuo el establecer
sus propias metas. Aqul se busca - principalmente, el determinar
que es in que debe lograrse.

Algunas de las caracteristicas de gste factor son:

- Permite el desarrollo de la fuerza individual y de la res—
ponsabilidad, faomentando el trabajo en equipoc y armonizando 1las
metas del individuo, con la prosperidad general de 1la organiza-
cidén.

- Mejora la comunicacidén entre jefe y subordinado.

- Desarrolla la creatividad y automotivacion.

~ No “unc:onz, 31 nc enisie confiaznza del egecutivo  nacia

sus subordinados.



CONTROL

Es la ultima etapa del proceso y se define como la medicién
de los resultados actuales y pasados en relaciédn czon lo esperado.

Algunos de los subelementos en los .que se apaya la direccién
para ejercer debidamente esta fase son: los estandares , manuales
de operacidén, politicas, objetivos, presupuestos, la enistencia y
funcionalidad de sistemas y procedimientos, etc., ya que en base
a estos factores orienta su actividad y mediante una medicién de
resultados; califica hasta dénde y cédmo fuéron realizadas. Es por
ésta razén gque la etapa de planeacidn 2s la base del control vy
viceversa. .

Para este elemento, s2 requiere selecciagnar los medios de
control estratégicos, con la ayuda de . sistemas cualitativos vy
cuantitativos que permitan establecer farmas de control donde se
se necesiten y analicen los resultados obtenidos para evaluar el
desempeffo y logra de cada operacidén, asi cémo el uso que se de a
los recursos que en ella participen.

Podemos concluir que en esta fase se determinan las fallas vy

desviaciones de lo establecido; para asi poder corregirlas.
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METODOS DE INVESTIGACION

Crel conveniente incluir este apartado, porque es importante;
para saber la forma o método para reunir informacidn suficiente,
precisa y clara de la organizacién, y poder asi determinar los
problemas o deficiencias existentes. Para que las sugerencias y

recomendacianes tengan un buen respaldo.
METODOS LOGICOS GENERALES

1.~ Deductivo -~ deduccion.

Se parte de un marco general de referencia y se va hacia un
caso particular. Aqui, el investigador ubica el problema o fend—
meno y lo abstrae de un todoj para su consideracién — adelantando

se a los hechos -, realizando un diagnéstico.

2.~ Inductivo = inferdficia.

Se va de lo particular a lo general. Se trata de generalizar
el conacimienta, caracteristicas y conductasobtenidas en una
ocasién (mediante una muestra), a otros casos semejantes que pue

dan presentarse en un futuro.

3.~ Analisis.

Este método consiste en la separacidn de las partes de un to-



da, a2 fin de estudiarlas por separado, asi como examinar 1las

relaciones o interacciones entre ellas.

4.- Sintesis.

Consiste en la reunidn racional de 'varios elementos disper-—
sos, en und ngevy totalidad. El investigador, efectua suposicio-
nes o conjeturas sobre la relacién entre tales o cuiles fendme-
nos; las sintetiza para establecer una explicacidn tentativa que
serd puesta a prueba, por lo tanto, la sintesis se da frecuente-

mente en el planteamiento de la hipétesis.
OBSERVACION

Consiste en utilizar los sentidos del investigador para per-
cibir las fenémenos en cuestidny directamente o a través de 1los
registros realizados por algun aparato. Todo esto con =1 fin de

verificar el planteamiento o las hipdétesis formuladas.
EXPERIMENTACION

A diferencia de la observacién, el investigador interviene
act{vamente en la produccién del fendmeno bajo estudio, asi el
experimento es un evento planeado que tiene dos variables; uwna

indegendiente y la otra dependiente, las gue rinden evidencias

pan~3 verificar o o2sechar una o varizs higpdtes
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TECNICAS E INSTRUMEMTOS RE INVESTIGACION

ENCUESTA

Se pucede llevar 2 cabo mediante dos instrumentos previamente
diseados y estos son:
a) Cuestioparios.

Denominadas también cédulas; consiste en prequntas impresas
en las cuales los suljetos proporcionan informacién escrita. Para
gstructurarlu es importante; determipar el objetivo gque se persi-
gue y otorgar un valor a cada pregunta a fin de poder codificar
las respuestas.

Ventajas:

1.- Permite el examen de un numero grande de casos en corto
tiempo, disminuyendo el costo.

Z.- Cémo no se sigue un formato, las respuestas san mas faci-
les de catalogar y cuantifiear.

.- Elimira la posibilidad de olvidar preguntas clave.

4,— Perm;te ordenar las cuestiones de asuntos generales a

particulares.

tamitaciones:
1.~ Falta de profundidad.
2.- Carencia de anonimato.

S.- Veracidad de la informacién.



Clasificacidn:

1.~ Cuestionarios de respuesta abierta.

En este tipo de cédula no esiste mayar limitacidén que la ca~
pacidad de eupresidn, la personalidad y la dispesiciédn del sujeto
para contestar. Sin embarga, puede presentarse tal variedad de
respuestas, que se haga diflicil su sistematizacidn y estimacién
de la intensidad de la respuesta.

2.~ Cuestionaric de respuesta cerrada o eleccidédn forzasa.

ta idea central, es ofrecer dos o maAs alternativas 2l cues-~
tionado, guién debe de escoger, solamente entre ellas la respues~
ta mas adecuwada sl caso. E€En ocasiones suelen combinarse los

primeros cuestionarios con estos.

3.~ Cuestionarios dicotémicos o de respuesta selectiva.
La persona se sncuentra dnicamente entre dos alternativas:

responder afirmativamente o negativamente,

4,- Cuestionarios tricotémicos.

Ofrecen una alterpativa entra, como: no sé, dlgunos, etc.

b) Entrevista.
Consiste en la abtencién de informacidn por medio de conver-—
saciones can aquellas personas relacionmadzs con =! temz. Partici-

pan dos perzonzs: el entrevistador, que es guién formula las pre-



guntas y el enirevistado, quién otorga lainformacidén en sus res-
puestas.

Esta tecnica es acansejable en trabajos de investigacison vya
que &s la forma mas productiva de obtener informacidén, ademas de

ser una de las mas gustadas por la gente. Sin emhargo puede ser

engaflosa, porque existe la posibilidad -muy frecuente- de que el
entrevistado trate de dar gusto al entrevistador con con sus res—
puestas, o bien calle lo que en verdad piensa por situaciones de
seguridad o vergQenza.

Para evitar al maximo la situacién anterior se recomienda al
auditor cuidar los siguientes aspectos:

= Su presencia debe inspirar confianza.

- Ser sencillo, clarc y preciso.

- Su conversacién se debe encaminar a gbtener la informacién
degeada.

— Adaptabilidad y capacidad para estar a la altura con la
importancia y cultura del entrevistado.

- Buscar o crear un ambiente cordial y sencillo.

- Tener tacto y cortesia.

Limitaciones de la entrevista:
- Conducta del entrevistadar par no influir en las respuestas
tas del entrevistado y por lo tanto restar valide=z a la infaorma-

cion.



— Cooperacidén y sincaridad del entrevistado.

~ El proceso de reduccién de las respuestas, aquf el auditor,
selecciona, resume e interpreta los datos de la entrevista; por
lo que existe también una influencia.

- Tiempo y costo. Se require de tiempo para el =stablecimien—
to de un rapportz previo a la aportacién de datos; por lo tanto,

esta técnica permite un numero mds reducido de casos.
Clasificacidén:

La entrevista se puede aplicar en dos formas: la partilarj
que tiene un mejor hacercamiento al personal y conlleva a mejares
resultados. Sin embargo trae consigo la desventaja del costo vy
tiempo que mencioraba anteriormente. Y la sequnda forma, la gene-
general o simultanea., donde se aplica a un grupo y se tiene la
ventaja de economia y rapidez, pero falta la identificacién con
los entrevistados.

Dentro del marce anterior naos encontramaos tres tipos:

a) Entrevista libre.
No existe un orden preestablecido a seguir en la cbtencisén de

la informacidén., Las preguntas o comentarios son expontdneos.

b! Entrevista dirigcida.

El auditor selecionz previamente -z la entrevista- z1

w
c
3
o
o
o
o

2
Tcorriente de aimpalia hacia el entravistador.
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de interés, asi la conversaciodn es dirigida hacia é&1l.

c) Entrevista estandarizada.

Se formula previamente un itinerario de preguntas, el ﬁual
sirve de quia al interesada. Esta forma otorga unitfarmidad en las
respuestas, pero puede convertir a la entrevista en un simple in-

interragatorio.

Finalmente y como conclusidén a este tema, quiers decir que
cada ciencia tiene sus propias necesidades, por lo cual, se hace
indiscutible emplear agquellas técnicas y herramientas mas conve—
nientes y canvindndclas segunsea necesario para conseguir la  in-

formacidn mas adecuada para la investigacidn a realizér.



EVALUACION DE LOS METODOS Y EFICIENCIA ADMINISTRATIVOS
WILLIAM P. LECNARD

INTRODUCCION

A medida que pasa el tiempo los sistemas, métodos y rutinas
utilizadas en las empresas se van volviendo obsoletas, anticuadas
y tienden a desaparecer.

Sistemas y usos anteriormente buenos, ahora resultan impro-
pios. Asi vemos que la finalidad de una auditoria era una revi-
sidn, para serciorarse de la situacién financiera y detectar posi-
bles fraudes o errores. Esta generalmente se le encargaba a audi-
tores ajenos a la emresa.

Al crecer las empresas las empresas, la administracidén se hi-
~o mA= compleja, y por lo tanto el control interno de la compro-—
cidén fue mas ponderante. asi que las audxtéres tuvieron que modi-
ficar y mejorar sus métodos para realizar estudios minuciosas en
areas situadas mas allA del alcance de las auditorias pasadas y
tener como consecuencia mAs amplias opartunidades de.crecimiento.

A medida que ocurren cambios la administracién impulsa - las
innovaciones en los procesos administrativos para la satisfaccidn
de las necesidades emanzdas de esos cambios.

As!i nos encontramos con numerosas y nuevas herramientas apro-—
vechables; todo esto como resultade de la biésqueda de una reduc—
cidn en los costos de ageracién, el perfeccicvmamiento de nuevos

procascs ¥y producios. ©a adminizirzziéem que 3R cuidados: v



prudente procederd a examinar a fondo ;us objetivos y métodos ast
como aprovechar las innovaciones en instrumentos y procedimientos
administrativos que puedan servir al ejecutivo en los diferentes
niveles de este campo, ademAs de una comprobacidn mas raApida de
los controles y el desempefic scobre las actividades; siéndn muy
necesario revizar y evaluar los planes, objetivos, estructuras

arganizacionales, politicas, sistemas, normas de desempefio asi

como medir y comparar los resultados.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA

DEFINICION:

"Es un examen completo y constructivo de la estructura orga-
nizativa de una =mpresa, institucién o departamento gubernamental
o de cualguier otra entidad y de sus métodos,de control, mepios‘
de nper;cion y empleo gque dé a sus recursos humanos y materiales"

(Leonard...1988).

PROPOSITOS Y EINES.,

- Descubrir deficiencias e irreqularidades en todas o alguna
de las partes de la empresa y apuntar sus posibles remedios.

- Examinar y valorar los métodos y desempefioc de todas las
areas.

=~ Ayudar a la direccién a laograr una administracidén eficaz.

- Proponer una accidén correctiva y ayudar a detectar seflales
de peligra.

- Proporcionar los elementos necesarios para determinar el
por qué de las deficiencias causantes de: dificultades, des-
cuides, irregularidades, embotellamientos, desperdicios
exagerados, actuaciones equivocadas, friccién entre ejecu-~

tivos,
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METODO

El programa de William P. Leonard, se concreta a cuatro fases
importantes:

1.- Esquema general o examen.

2.—- Evaluacidn,

3.~ Prasentacisn.

4.- Persecucién.
ESQUEMA GENERAL 0O EXAMEN

Analisis preliminar:

En este apartado, el auditor entrevista a pocas personas, pa-
ra obtener algunos datos bAs}:us relacionados con los antesceden—
tes y actividades generales. de la empresa; esto con el fin de te—
ner un marco de referencia para los estudios a anadlisis ha desa—~
rrollar durante la auditorta.

ta entrevista se realizard de un modo informal, solicitando
anticipadamente el permiso del supervisor, jefe de departamento o
director general; segun sea el caso y de acuerdo a la dimaensién
de la auditorifa, que puede ir desde una revisién de alguna fun—

cidén, hasta la institucién en general.

Areac 3 estudiar:
- Funciones especlficas.

Se realiza un estudie de actividadez y proceadimientss aque
componen una funcidn determinada, asi como todos los elementos o

recursos que =2n alla intervienen.
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-~ Departamentos.

Se analiza cada una de la partes que integran y hacen posible
que se lleven a cabo las funciones de un departamento.
— Areas.

Se estudian todos y cada uno de loas departamentos o unidades
estistentes en el area por auditar.
- La empresa.

Al realizar una auditor{a general, se deben de contemplar en
forma especifica y muy detallada, cada una de las areas gue inte-
gran el organismo. Asi mismo, tener en cuenta los diversos facto-
res externos y desde luego internos que pdedan afectar el desa-

rrollo del ente.

Elementos 3 estudiar:

- Planes y aobjetivos.

Al afectuar una revisidn de los principios de la arganizacidén
es necesario, dar la debida consideracidn a los planes generaleé
y cbjetivos de la misma. Al evaluarlos puede parecer que la di-
reccidén no se ha percatado de hasta donde unos planes mal traza-
dos, impiden que se alcancen dichos objetivos. Por aotro lado; los
planes pueden ser muy acertados, pera la organizacidédn falla en
cuanto a alcanzar sus objetivos, debido a un cambio radical en su
campa de actividades. -

La empresa organizads. tisne objetivos, metas, planes, poli-

ticaz, etc.. 231 5ue ze sncontrard deficiencii en un organismec:
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por falta de una completa y clara estipulacidn de ohjetives y 1la
carancia de los detalles necesarios para el desenvolvimiente de
planes razanables encaminadas al logro de las metas fijadas.

Otra deficiencia muy comun, es cuande la direccién no informa
a todos los afectados, sobre cambios probables en los planes vy
objetivos de la organizacidn. Cuando el auditor lleve a cabo su
trabaja de investigacidén, debe determinar si todos las . afectados
entienden en 1a misma forma las objetivos, asi{ mismo deberd ser-
ciorarse si existe algun conflicta o contradiccidn éntre los  ab-

jetivos.

~ Politicas y practicas.

Delinean las intenciones de la direccidn y son los principios
arientadores que contribuyen a2 gue la empresa pueda seguir su
curse planeado.

Las politicas expresadas par escrito y comunicadas en forma
debida a toda la arganizacidn, son un media de uniformidad y
coordinacidén. Muchas veces, son determinadas par la costumbre y
no por una planeacién y ni siquiera son escritas; entonces, dejan
de ser politicas y pasan a ser practicas, originadas generalmente

en niveles inferiagres.

- Estructura arvgénica.
Para estructurar una organizacidn efica:z, se requiere; deter-

mimar las necesidades bAsicas, as{ <omo las funciones de linea y



asesorila deben ser coordinadas, por lo tanto; son necesarios 10s
manuales de organizacién, para mostrar las relaciones entre fun-
ciones, flujo de autoridad y de la responsabilidad.

Al realizar una revisidn de ls estructuraz organica, el audi-
tor debe tener en cuenta que los factores externos como: cambios
en el mercado, productos, servicios, asi como algunos internos:
rutinas de trabajo, fricciones y duplicidad de trabajo, entre
otras; pueden causar cambios en las lineas de autoridad y respon—
sabilidad.

Cuando el auditor estudia un organigrama, debe verificar si
écste refleja o no 1a situaciédn verdadera y actual de las funcio-
nes. Hay ocasiones que la grafica de organizacién describe 1los
niveles adecuados de autoridad y responsabilidad, perao, este do-
cumento no es publicado, o se distribuye en forma limitada. Lo
que trae cums consecuencia que funciones de impartancia se des-
cuiden y otras de mucha menor importancia son aobjetos de gran
atencidn.

Algunos otros problemas frecuentes por falta de wuna buena
@structura orgénica son:

~ Escasa libertad de los supervisores para actuar.

— Deberes y responsabilidades mal delegados.

— Distribucidn ineficaz de la carga de trabajo.

- Falta de coordinacié¢n de esfuerzos individuales.

— Male seleccién de personal,

- Persgonal no cal:f:cado acupa oussine zlave.
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= Duplicacién de aucurjdad.

— Falta de equilibrio entre las diversas areas.

La direccidn laograri mejores resultados si delega, distribuye
la carga de trabajo, da libertad de accién dentro del marca de
sus funciones respectivas y asigna en forma adecuada las respon-

sabilidades.

~ Sistemas y procedimientos.

La finmalidad de los sistemas y procedimientos, es ayudar a la
direccién a planear y obtener las metas de la orgapizacién. Por
otro lade, deben de ser elabaorados de manera que satisfaga las
necasidades especificas de la empresa, coordinando las funciones
y eliminando lo superfluo.

Algunos aspectos que se deben tener en cuenta al estudiar es—
tos elementos son:

-~ Que satisfagan la totalidad de necesidades existentes.

- Si funcionan en forma eficaz.

- Que proporcionen los medios necesarios para la goordinacién

entre los departamentos o unidades.

Es importante verificar que el sistema © procedimiento esté
proyectado de tal manera que arroje buenos resultados y que de-—

termine lo gue se estd haciendo, dénde, cémo, cuindo y por quién.

- Metodos de control.

Son 1nstrumentos por medio de loz cuzles, la dirsccion coor-



dina y hace que el trabajo se realice en la forma proyectada v de
acuerdo al objetivo deseado. Comprende una camparacién del dezen—
pefio real contra el pretendido por la organizacion en sus  planes
o programas.

Para que exista un contraol eficaz de cualquer tarea, tiene
que haber una medicidn continua y detallada de la misma. Si los
controles demostraran incapacidad, habra de cofregirse esta si-

tuacidng

:aminando el desempefio, los abjetivas, planes, procedi-
mientos y normas; con el fin de evaluarlos y hacer las recamenda-

ciones pertinentes.

— Medios de operacidn.

La operacidén de toda empresa implica mantener la adecuada re-
lacién entre las diversas funciones, con la idea de conseguir los
mejores resultados., para este efecto es muy importante tener pre-
sente la coordinacidn de todos los recursos dque 2n 2sas funciones
participan. El principal cuidado que se debe tener, es determinar
si la empresa estid o no operando como debiera, la tarea consiste
en: estudiar y analizar todos los factcres.pertenecientes a las
operaciones, incluyendo la relacidén entre utilidades y volumen de
trabajo, productos o servicios, mercado, organizacién, métodos,
instalaciones y fimanzas. La existencia de controles apropiados
se hace i1ndispensable en la empresa, para obtener utilidades, se
necesitan rétndcs o estandares para comparsr el desempefic actual

cen normas preestatl=ecidas, en fin, las ciusas de cualguier iz



crepancia deben ser localizadas, parz dar y aplicar las medidas
correctivas pertinentes.

El &é:ito en las empresas se consigue, principalmente, hacien-
do que las operaciones se realicen en fgrma eficaz Yy tratando
siempre de perfeccionar las cosas y esto solo se consigue si la

direccién estid consiente de llevar a la practica una desicién,

-Recursos materiales y humananos.

La evaluacién del personal implica una revisidén para determi-
nar la capacidad, puntos débiles y fuertes de la gente que figura
en la némina. Es necesario que las politicas y procedimientos de
personal se asienten por escrito y corresponde al auditor revi-
zarlos minuciosamente, asi{i mismo, debe ver si no hay alguna des-
viacién de los reglamentos o estatutos legales.

En cuanto a los materiales; estos deben seleccionaree a2n base
a3 los procesos basicos de produccidn, as{ mismo se revizard que

la instalacién de equipo sea la apropiada.

- Medicién cuantitativa y cualitativa.

Es conveniente que se conozca y apliquen, cuando sea posiblae,
los métodos de medicién cuantificables; mediante cuestionarios vy
otras técnicas como: medidas, pruebas, escalas, etc., que sirvan

parsz establecer si algo es bueno, malo, alto, bajo, medio, etc..
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EVALUACION

En esta fase se detallan los diferentes pasos para la evalua-—
cién de los métodos y medicién del desempefo. Es en si{, el momen—
to en que se lleva acabo practicamente -la auditorifa, mediante el
estudio, anilisis y establecimiento de las alternativas y recao-
mendaciones pertinentes a la iqzestiga:ién desarrollada.

A continuacién se describen los pasos para su desarrollo:

~ Estudio de los elementos.

— Diagnéstico detallado.

- Determinacidn ael propésito y relacidn.

~ Investigacidn de las deficiencias.

- Balance anali{tica.

~ Camprobacién de la eficacia.

~ Bdsqueda de problamas.

- Arribo a soluciones.

~ Determinacién de alternativas.

- Definicién de métodos para mejorar la operacién.

- Estudio de los elementos.

Este primer paso, consiste an realicar propiamente el estudio
completo y veraz de los elementos o componentes mencionados en la
fase anterior -que generalmente integran un organismo— para de-

terminar el origen, naturaleza o causa del problema.
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- Diagnéstico detallado.

Se define la fuente del problemas; realizando un diagnédstico
de los factores a efecto de determinar lo que es satistactorio,
correcto o incorrecto, de acuerdo con los principios basicos y
métodas establecidos. Se adentrarad en la historia de actuaciones
pasadas, anotando todo hecho que haya contribuido a las deficien—
cias en la administracién y funcionamiento de la empresa.

- Determinacidn de propésito y relacidén.

Se realira una comparacién para determinar las diferencias,
si existen, entre un elemento y aotro. Se fragmentard el praceai—
miente en elementos, a fin de determinar que es lo que se esta
haciendo, quién lo hace, dénde, cuidndo y cémo es hecha. Hay que
establecer si es posible hacerle mejor o noj sin importar lo co--

rrecto que paresca el métado existente.

- Investigacion de las deficiencias.

Consiste en buscar y descubrir las deficiencias presentes y
en potencia, mediante una revisién minuciosa de los @lémentos pa-
ra descubrir sus defectos, irreqularidades, desperdicios y ambo-
tellamientos, asi mismo informar sobre politicas inadecuadas o
bien la carencia total de ellas, las desviaciones de los sistemas
procedimientos 0 normas.

Finalmente, mostrara las deficiencias en los planes, objeti-
vos, organizacién v controles, como 2n el mal empleo de 1la mano

de gbrz, maguinaria y equipo.
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— Balance analftico.
Agul la importancia y valor de un elemento o unidad =5 compa-
rado con otro. Para esto se debe tener en cuenta el alcance de

cada uno de ellos, para evitar errores al valorar o compararlos.

— Comprohacién de la eficacia.

Es necesario efectuar pruebas de cada factor, empleando pa-
tranes similares dentro de la misma empresa o de otra con un pro-
ducto o servicio semejante, para hacer comparaciones y poder de-—
terminar 2l grado de eficacia, en relacidn a lo previamente esta-—

blecido y lo realizado.

~ Busgueda de problemas.

Consiste en localizar prablemas los cuiles pheden ser conse-
cuencia de un mal entendimiento de responsabilidades, falta de
coordinacién, embotellamientos, deficiente agrupacién de funcio-—
nes, supervicidn ineficiz, fricciones internas, trabajo innecesa-
rio, etc., por lo que es conveniente explorar y decidir que pro-

blema exige una pronta atencién.

= Arribo a soluciones.

Se necesita contar con el tiempa suficiente para hallar solu-
eién a los problemas, una vex qua estos han sido localizados.*
Puede sucader que 20r falta de cautela; se @stablescz una  solu-

C1on arrdnaa o0 insuficiante.



~ Determinacién de alternativas.
Es necesario contar y aplicar toda la capacidad y experiencia

para lograr establecer taActicas y estratégias adecuadas =zl pro-

blemz por resolver.

- Definicién de métodos para mejorar la operacién.
Hay que estar alerta, para buscar mejores formas de hacer las
cosas. Aungque en ocasiones un sistem2, método o procedimiento pa-

resca perfectoj; puede tener grandes deticiencias.

PRESENTACTON

En esta tercer fase y antes de redactar el informe final, se
debe de hacer un apartado que contengz los hechos de especial im-
portancia, donde se haga men:i&n de las condiciones mas perjudi-
ciales, insdlitas y provocadoras de dificultades con el propésito

de atraer la atencidén y el interés de la direccidn.



ANALISIS FACTORIAL

La investigacién industrial como auditoria de la

PRODUCT IVIDAD

Antes de comecar a describir éste método, considero pertinen-
te estudiar el concepto de productividad; ya que es el nucleo pa-—
ra la investigacidn industrial.

Productividad: Es una medida de eficiencia en el uso de los
recursos, para producir bienes o servicios.

Se entiende que entre mayor sea lo que se obtiene -resulta
dos— y menor lo que se invierte -insumos~; mas productiva sera la
funcién o empresa, por lo tanto, se logra un incremento en la
productividad en la medida que se disminuyen los recursos utili-

zados y aumentan los productos obtenidos. Lo anterior se eipresa:

PRODUCTO TOTAL -Cantidades fisicas de producto-—

PRODUCTIVIDAD=

INSUMD TOTAL -Horas / hombre trabajadas-

La investigacién industrial es en si, un analisis de poten-
cialidad en la productividad, que se puede daesarrcllar mediante
el siguiente proceso:

a) - Apalizar la operacién tota! zon el fin de determinar los

factores gue en 21l: intervienen.
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. b) - Definir las funciones de esos factores que operan con
relacién al resultado esperado de la operacidn en su conjunto.
c€) ~ Determinar el grado en que el desempefio real y objetiva
de esas funciones contribuye, al esfuerzo total.

d) - lnvestigar que factor o pardmstro ejerce, en condiciones

determinadas, una influencia decisiva, favorece o difiere en

la aperacién.

El método mencionado, estudia los factares gue participan en
una operacidn. Asi mismo el métoda que a continuacidén se estudia
analiza dichgs factores. Por lo que se le llama: Analisis facto-
rial. ¥ 2l objetive principal es describir las causas de una baja
productividad y conociéndolas, establecer las bases paras aumen—

tarla.
METODO

-~ ETAPA 1 — Planear la investigacién.
- ETAPA 2 - Analizar el tema, objeto de la iavestigacion y su
aperacién.

ETAPA 5 - Examinar cada factor.

~ Combinar los hallazgos para diagnosticar.

ETAPA

i

a
ETAPA 5 - Presentar el diagndstico.

PLANEACION DE LA IMVESTIGACION
Detfinir el sbieto de la investiaacidn:

Consista en derterminar =1 alcance del progrimz. asi samo 21



por qué de la auditoria. Aqui se exponen las razcnes o motivos
por los que se va a realizar, gque es el que se pretende conseguir

y hasta ddénde se pretende abarca con dicha investigacién.

Definicidn de tiempo, fases y volumen de trabajo:

Es la determinacién del tiempo con que se cuenta para llevar
a cabo la auditoria. Es necesario para esta etapa. la determina-—
cién de actividades contra el tiempo empleado o disponible.
informacidén.

Determinar los medios de investigacidn e

Consiste en analizar las diversas tecnicas de investigacien
documental y de campo euistentes, para determinar cuidles son lis
mAs zapropiadas para el decarrollo de nuestra auditoria. Ahora
bien, una ve:x seleccionados los métodos; se procederd a la elabo-
cion de los instrumentos necesarios para recopilar la infarmaciosn
e@stos en base y de acuerdo a la facilidad otorgada por la direc-

zidn de la empresa por euzminar.

ANALIZAR EL TEMA, OBJETO DE LA INVESTIGACION Y SU OPERACION

Determinar los factores pentinentes a3l tema:

Los elementos O recursos que integran una uempresa, también
llamados factores de operacidn, constituy=n pars ella aspectos

vitalas y que se aescritsn adelantz: mediante un -iuadro que  cor-

temol: 21 zoncepts y slounos 22 los comconanktes o
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CUADRO DE FACTORES

ENPRESA,

FACIOR CONCEPTO ELENENI0S
CONJUNTO DE IMFLUENCIAS EXTERHAS - FIsK
HEDLO - ECONONICO
QUE NOTIYAN ¥ ACTUAK SOBRE LA POLITICO
ANBIENTE ACTIVIDAD U OPERACIONES DE LA S0c1aL
ENPRESA.
ELENENTO QUE THPULSA ¥ O
POLITICA QUE IMPULSA ¥ ORIERTA LA -~ POLITICAS DE LR ENPRESA
UOLUNTAD DE CADA MIEMBRO DE LA CRGAHIZACION
¥ ENPRESA, LOGRANDO ADECUADANENTE - aumnmr;
DIRECCION QUE SE REALICEN DE FORMA CORECTA - CoumDINAC IO
LAS ACCIONES ¥ PLANES APROPIADOS - SUPERUISION
EM EL LOGRO DE ORJETIVOS FIJADOS,
PRODUCTOS SELECCION ¥ DISEMO DE PRODUCTOS ¥ - PRODUCTOS ¥/0 SERVICIOS
. N SERUICIOS QUE HAN DE EXPLORARSE Y - TECHOLOGIA ADECUADA AL
¥ ESTABLECER L TECNICA PARA EL DE- SISTEMA
aROCESDS SARROLLO DE LOS DISTIKTOS PROCESOS - INVESTIGACION PARA DETERM{-
DE PRODUCCION QUE DEBEN EMPLEARSE. HAR LOS PROCESOS ADECUADOS,
- PLAHEACION FIHANCIERA
CONSISTE EN LA CONSECUCION, MANEJO !
FUNCION - ABALISIS FINANCIERD
¢ APLICACION ADECUADA EE LOS RE- ~ FUERTES DE FINRCIAMIESTO
FINENCIERA CURSOS HOHETARIOS ¥ CREDITICIOS mux;uos DE anncm;uzun
Rl CON QUE CUENTA LA EMPRESA, :
~ PLAZOS ¥ COSTO DEL ¢APITAL
f LA
CONSISTE EN DOTAR ENPRESA DE R
nEDI0S 10005 LOS MEDI0S, MEDIANTE UMA - PLeT
. INVERSTOM PERNANENTE EN BIENES ¥ - equieo
SERYICIO0S MECESARIOS PARA DESA- - BhgIARTA
PRODYLSI0N A .
RODUCE 10N RROLLAR LAS OPERACIONES DE Lp - MAMIENINIENTD
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CUADRO DE FACTORES

FACTOR

CONCEPTO

ELEFENTOS

FUERZA
DE

TRABAJO

TECHICOS, OBREROS ¥ PERSONAL Ne-
CESARID PARR EL FUKCIONANIEXTO
DE LA ACTIVIDAD PROYECTADR

IDIOSINCRASTA DEL PERSOHAL
RECLUTAMIEYTO ¥ SELECCION
HIVEL SE SALARIOS
RELACIONES INDUSTRIALES
CAPACITACION ¥ DESARROLLO

+

SURIRISTROS
) ]
NATERIAS
PRINAS

PRODUCTOS 0 SERVICIOS PARA SU
VENTA Y70 NRTIERIRS PRINAS PARA
SU TRASFORNACION.

UBIZACION DE LR PLANTR
PROGRANA DE CONPRAS
SELECCION DE PROVEEDORES
CONTROL Y MANEJO DE LAS
EXISTENCIAS

ACTIVIDAD

PRODUCTCRA

ACTIVIDAD ERCAMINADA R TRANSFOR-

NAR LAS NATERIAS PRINAS EN PRO-
DUCIOS PARA SU VENTA.

SISTENA DE PRODUCCIOH
AVANCES TEGHOLOGILIS
CAPACIDAD INSTALADA
PRESUPUESTJ DE PRODUCCION
CONTROL DE CALIDAD
PATENTES ¥ NARCAS

NERCADOTECKIA

OPTINIZACION BE LOS RECURSOS
NATERIALES ¥ HUNAKOS, EN LA BUS-
QUEDA DE LOS SATISFACTORES PARA
LAS NECESIDADES DE LA SOCIEDAD.

DENANDA PRESENTE DEL PRODUCTI
IHVESTIGACION DE MERCADS

LA COMPETENCIA

ESTRATESIAS DE PUBLICIDAD
SISTENA DE DISTRIBUCION ¥ VENIA
PRONOSTICO DE VENTAS

CONTABILIDAD
Y

ESTADISTICN

REGISTRO ¥ CONTROL Y ANALISIS DE
LAS OPERACIONES RELI2ADAS POR
LA ENPRESA, PARA PODER OFRECER &

ELEMENTOS DE JUICIO PARA FUTURAS

DECIZONES 0 ACTIVIDADES.

SISTENA DE CONTABILIDAD

- ESTADOS FINANCIEROS

- INFORNES ¥ AMALISIS

- REGISTRO ESTAD{STIZO DE LOS
DATOS DE LAS CPERACIIHES
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Determinar las funciones de cada factor:

Es un cuadro que cubre todos los factores de operacién para
todos los niveles, ademas de ser un marco de apoyo Gtil para el
analisis de las relaciones entre los factores de operacién en di-
ferentes niveles, para determinar el alcance del andlisis de
cualguier problema especi{fico de productividad en cualquier nivel
como auxiliar para aislar determinados campos con el fin de esty—
diarlos éeparadaménfe como un plan sistematico y adecuadamente
integrado, para la recopilacién de datos y el registro de hechos.

Este cuadro es sumamente atil al aplicarlo en investigaciones
para determinar los objetivos que deberfan alcanzarse en la aje-
cucién de las funciones de un factor, los medios de que se dispo-
ne para alcanzar estos obijetivos, la clase de accidn que debe
efecrtuarze y quién debe llevarla a caba, las alteriaciones que se
han registrado en los campos conei:os que afectan al que se esta
investiganda. La ejecucidn y desarrollo gue aparecsn en les cam—
pos individuales, el campo que muestra un cumplimiento menos sa-—
tisfactorio de sus funciocnes y la informacién que se necesita en
los campos individuales. Mostrandonos cémo cada uno de elleos 6;5—
de contribuir a aumentar la produccién; que es el resultado com-—
binado del cumplimiento de las funciones. Para conocer cuél es la
que se afectda con menos eficiencia, deberan de ser consideradas

todas.
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FUNCIONES DE LOS FACTORES

TRCTOR

TUNCIONES

ASPECTOS POR EWALUAR

nEDID
ANBIENTE

NANTENER OPORTUNAMENTE INFORMADA
A LA ENPRESA, SOBRE LOS CANBIOS
QUE OCURREH EN LAS COMDICIONES
EXTERHAS; PARA ORIENTAR SU ACTUA-
CION E INFORMAR A SU VEZ AL EXTE-
RIOR ACERCA DE SUS ACTIVIDADES,

EL MIVEL EN QUE HA LOGRADG CONO-
CER LA INFRAESTRUCTURA ECOKONICA,
ASPECTOS POLITIC0S ¥ SOCIALES
EN QUE APOYAR LA TORA DE DECISIO-
NES, PARA SU ACTIVIDAD FUTURA.

POLITICA
¥

DIREZCION

FLJAR A LA ENPRESA: OBJETIVOS RA-
Z0NABLES ¥ PROVEER DE NEPIOS SUFI-
CIENTES, PRRA CUMPLIR EFICAZNENTIE
105 PLANES SENALADOS; MEDIANYE LA
AUTORIDAD, COORDINACION ¥ LA SUPER-

VISON DEL DESARROLLO DE OPERACIONES.

DETERRINAR LA NEDIDA E€R-QUE SE

HAM F1JADO <ON CLARIDAD, LOS LI-
NITES DE NANDO ¥ RESPONSABILIDAD
PRRA SABER QUE DEBE HACERSE, COHQ
VA HACERSE ¥ VIGILANDO QUE SE HAGA.

PRODUCTOS
)

PROCESOS

SELECCIONAR LOS ARTICULOS QUE SA-
TISFAGAH LAS NECESIDADES DEL CON-
SUNIDOR ¥ QUE RINDAM BEMEFICIOS A
LA EMPRESA, AST NISn0 DETERMINAR
L0S PROCESOS DE PRODUCCION ADECUR-
D0S PARA ELININAR LOS DESPERDICIOS.

SE EVALUA SI EL PRODUCTO 0 SERVI-
€10 CUBRE LAS NECESIDADES PARA EL
CONSUNIDOR ¥ EL OBJETIVO DE LA
ENPRESA, ST SE HAM ELININADO DES-
PERDICIOS ¥ REDUCIDY LOS COST0S.

FUNCION

FINANCIERR

PROVEER DE LOS RECURSOS MONETARIOS
~EXTERNOS 0 INTERNOS- EN LRS CONDI-
CIONES MAS VENTAJOSAS EN COSTQ ¢
BENEFICI0; QUE SEAM SUFICIENTES Pa-
RA EFECTUAR SUS OPERACIONES DE FOR-
nA EFICIENTE.

SE HAM OBTENIDO LOS RECURSOS SUFi-
CLENTES 4 CON UN BUEN SISTEMA, PA-
R DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES.

SE ESTAN ENPLEANDO ADECUADAMENIE
DICHOS RECURSDS.

REDIOS
DE

PRODUCCION

DOTAR A LA ENPRESA DE LOS TERRENOS
EDIFICI0S, COMSTRUCCCIONES, MAQUI-
MARIA ¥ EQULPO, DE ACERDO A LAS
NECESIDADES ¥ RECURSOS, QUE LE PER-
RITAN DESARROLLAR SUS OPERACIONES
EFICIENTENENTE,

SE CUENTA CON LA INFRAESTRUCTURA
PARA LAS NECESIDADES ACTUALES ¥
ER CASO DE EXPANSION, ADEMAS S1

SE CONTERPLAN PLANES DE REPOSICION
DE CADA UNO DE L0S ELEMENTOS.
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FUNCIONES DE LOS FACTORES

TACTOR

FUNCIONES

ASPECIOS POR EVALUAR

FUERZA
bE

TRABAJD

SELECCTONAR, INTEGRAR ¥ CAPACITAR
AL PERSOMAL 1DOHED, QUE PERMITA aL-
CANZAR LA OPTINA PRODUCTIVIDRAD EX
EL DESENPENO DE SUS LABORES.

UERIFICAR SI SE KA SELECIONADD AL
PERSONAL ADECUADO PARA EL PUESTO
ADECUADD. §1 LOS PROGRANAS DE Ca-
PACITACION CUNPLEM CON LAS MECESI-
DADES ¥ S1 LA FORNA DE DETERNINAR
LAS REYRIBLCIONES ES _JUSTA. _

SURIHISTROS
]
NATERIAS
PRINAS

PROPORCIONAR CONTINUAMENTE A LA
ENPRESA DE LOS ARTICULOS, MATERIAS
PRINAS ¥ SERVICI0S, AL MEJOR PRECID
¥ CALIDAD, EM FORMA OPORTUNA A LAS
HECESTDADES DE VENTA Y COWSUNO.

CALIFICAR S1 SE CUNPLE CON EL PRO-
GRANA DE ABRSTECIMIENTOS ¥ SI ESTE
€5 EL ADECUADO PARA HD TEMER RECE-
$0S EN LA PRODUCCION O POR EL OTRO
LADO EXCESO DE {NUERSIOH EW EL IN-
VENTAR1O,

ACTIVIDAD

PRODUCTORA

CONJUGAR LOS (MMUEBLES. PLANTA ¥
EQUIPO DISPONIBLES; COM LA MANO DE
0BRR ¥ LAS NECESIDADES DE COMPRAS
¥ DE VENTAS, PARA PROUEER DE LOS
ARTICULOS PARA EL CONSUNIDOR.

EN QUE MEDIDA DE EFICIEMCIA SE HA
LOGRADC OBTEWER UNA PRODUCCION &
L0S £OSTOS NMAS BAJOS POSIBLES QUE
PERMITAN CONPETIR, Y LA NANERA EN
QUE SE HA CONTROLADO EL UOLUNEH ¥
LA CALIDAD DE LA PRODUCCION.

HERCADOTECNIA

PLANEAR LAS MEDIDAS ADECAUDAS QUE
HAGAN POSIBLE LA COLOCACION DE L0S
PRODUCTOS ¢/0 SERVICIOS A UM BAJO
C0ST0 DE DISIRIBUCION QUE PERNITA
EL OPTIND BENEF1CI0 TANTO PARA LA
ENPRESA COMO PARA EL COMSUMIDOR.

EL SISTENA DE VENTAS ES ADECUADD
A LAS EXTGENCIAS DEL WERCADO, SE
HACE LLEGRR OPORTUNANENTE EL PRO-
DUCTO AL CONSUNIDOR COM EL BINIMD
DE EROGACIONES ¥ COM LAS CARATE-
RISTICAS ESTABLECIDAS,

4ONTABIL1DAD
¥

ESTADISTISA

CONSTITUIR UNA THAGOTABLE FUEMTE DE
INFORNACION OPORTIUNA, FEHACIENTE ¥
ACCESIBLE PARA APOYAR FUTURAS POLI-
T1CAS ¥ PERMITIR MEDIANTE REGISTROS
ESTADISTICOS MEJORES ESTRATEGIAS.

SE ANALIZA S1 EL SISTEMA CONTABLE
ESTABLECIDO CUNMPLE CON LAS MECE-
SIDADES DEL WEGOCID, ¥ SI LAS HE-
RRANIENTAS DE REGISTRO PERNITEN

EL DESARRCLO DE NUEVOS PROYECTOS.




Recapilar la informacidn:,

Una vers elaborados los cuadros de factores, e3 canveniente
reunir tados los documentos con que cuente la empresa y los cues-
tiomarios, entrevistss u atros instrumentos utilizados a fin de
contar con teda la informacidn para su ‘posterior emples. Ast mis-

mo, habrd veriticar que esté completa para proceder a3 organizar—

la.
EXAMINAR CADA FACTOR

Esta fase consiste en el analisis del cuadra de la funcianes
de los factares apoyandose en la demads informacién recopilacs.
Asl, se hace necesaria lag informacidn sobre el desempefo de todas
las funciones a fin de determinar cuil de ellas se lleva a case
con menns eficienciz, cudl d cudles estan ocasianandos disturbiss

en las actividades de la empresa.
COMBINAR HALLASEDS PARA DIAGNSSTICAR

Una ve:z determinado el o los faétures que estan  influyendo
negativamente en las operaciones y par lo tanto en la productivi-
dad de la empresa; se debe proceder a determinar el disgnéstico o
problema teniendo am cuenta que todos y cada uno de los factares,
asi como atros elamentos. inteéactuén an el desarrollc de lzs

fucsiones de la Srzanizacsidn.



En general, se puede afirmar que cuando se logra uma equili-
brada relacién en el desempefo de las funciones correspondientas
2 los factores operativos de una empresa, se alcanza la &ptima

eficiencia bajo las condiciones existentes.

PRESENTAR EL DIAGNOSTICO

Una vez determinado el diagnédstico, con algunas observaciones

o sugerencias; se presentara a la direccién de la empresa.



AUDITORXA TRIDIMENCIONAL

C.P. ¥ L.A. VICTOR MANUEL RUBIC RAGAZZIONI
Y

L.A. JTORGE HERNANDEZ FUENTES

INTRODUCCION

La auditoria administrativa, consiste en uma evaluacién de
los fundamentos de la administraciédn con el fin de ayudar a la
direcciédn de un organismo a detectar las deficiencias en el sis-
tema administrativo y proceder a su saneamientoc. &1 método que
ahora estudiaremos; se basa justamente, en el analisis de cada
uno de los elementos del proceso administrativo, aplicandoleo a
las areas que integran la empresa; para revizar si se ajustan a
los objetivos y politicas establecidas por la direccidédn, de igual
forma si los recursos con gue se cuenta estan siendo debidamente
utilizados y para evaluar los mecanismos de control existentes.

Este método, %tiene un sistema de evaluaci®n cuantitativo por
puntos, que anexado al cualitativos; nos permite una mejor visién
de la situacidén real y por lo tanto de los problemas de la empre—i

sa para el planteamiento de alternativas de solucién maz adecua-



METODO

Fara la realizacién de la auditoria administrativa, mediante
este sistema debemos considerar las siguientes etapas:
= Planeacisén
- Examen
~ Evaluacisn

- Presentacién
PLANEACION

En osta fase, es donde se determinan las actividades a reali-
zar durante la investigacion, asf como los tiempos de ejecucién
para cada upa de ellas. Es en si , el momento en que se define

no solo el abjetiva de la auditorfa, sino ademas:

Caracteristicas particiulares de la empresas

En é&ste primer punto, el objetiva es conocer lo mejor que se
pueda al arganismo por investigar; mediante una recopilacién o
indagacién de los antescedentes de la misma. Esto nos permitira

que nuestros comentarios y recomendaciones se ajusten a ella.

Diagnéstico adminjistrativos
No solog es necesario visualizar el problema, sino ademias el

plantearlo adecuadamente. Lo anterigr nos va ha establecer la di-
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reccidn del estudio para lograr ciertos objietivos, que se tendran
presentes al recopilar la infarmacién.

Se puede decir que este puntoc ayuda a controlar errores vya
que un analisis del mismo permite establecer las diferentes rami-
ficaciones o desvios del objetivo, lagunas o inclusive la intro-
duccién de factores personales del auditor. BAsi:amenﬁE el diag-
néstico, debe responder a dos preguntasz‘——ﬂué @s 'lo que trato de

resalver o conocer? y —-Cémo voy a lograrlo?.

Alcance especifico de 1l

auditorias:

Consiste en determinar cual serid la amplitud o profundidad
del estudio, definir 3i se abarcara una funcién especifica, una
unidad o grupo de unidades e inclusive toda la empresa como un

sistema.

Finalidad del trabajo:

Constituye la esencia y el punto para desarrollar el plan y

determinar los elementos necesarios para su desarrollo.

Secuencia del desarrollo:

Los trabaj)os deberan ser ordenados, de tal forma que se faci-
lite su elaboracién, ademas de establacer los limites de tiemposj

precisaado la fecha de inicio y término de cada actividad.
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Técnicas a utilizar:

Se ajustaran a las caracteristicas de la empresa, a la capa-
cidad del auditor, las facilidades otorgadas por el organismo vy
el tiempo disponible para realizar la investigacién.

Concluidad la investigacién preliminar, dénde se deteminaron
las caracteristicasj se procederd al analisis de la informacidn y
documentacién reunida, para szber cual 25 el area que puede pre-—
sentar mas prablemas y por lo tanto a2 1a que deberemos prestar
mayor atencidén.

Una vez conocido el origen y magnitud del problema a estudiar
y los objetivos por lograr, debera elaborarse el programa especl-
fico donde se procede a especificar: qué se va a hacer, dénde,
cémo, cuindo ¥ quiénes lo hardn. Ademds de precisar el tiempo,
responszbilidades y acvtividades a desarrollar, Para ser mas
practicos se recomienda el emplec de graficas de Gannt, donde se
ajusten las desviaciones que puedan surgir; ya que es una forma

de zontrol para esta fase.

EXAMEN

En esta etapa es donde se comienza 1la auditoria en farma
pracsica, se inicia con la realizacisen de los programas para re-—
cop:lar la informacién necesaria. Aqui se z2plican las tecnicas vy

herramientzag de la inves<igacién; %ales cocmo:
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1.~ Encuestas:
- Cuestionarios
~ Entrevistas

2.~ Interpretacién de documentos:
-~ Verificacidén

~ Observacién directa

Elabcra:{;n de los instrumentos:

Consiste propiamente y con apoyo en los antescedentes, en in-
tegrar los cuestionartios, encuestas o algdn otro deocumento que
nos va ha permitir reunir la informacidén suficiente para el ana-

lisis.

Durante ésta etapa se realiza un trabajo propiamente de campo
por lo que es importante que el auditor conozca las técnicas o
estilos de entrevista y en base a esto seleccionar el mas conve-
niente de acuerdo a las nececidades que se presenten, para asi

lograr captar una buena infaormacién.

Captacién de documentos:

Recopilar o allegarse todos los manuales, instructives, for—

matos, infaormes, organigramas, diagramas, folletos, circulares,

etc., que sea posible.



Revisidn vy complementacién de la informacidn:

Consiste en verificar que tantos documentos, como cuestiona-
rios y otros papeles estén debidamente contestadas, de no ser ast
se procederd a complementarlos para finalmente organizarla para

su futura evaluacidn,

EVALUACION

Una ve: clasificada toda la informacién existente, se prace-
dera a realizar un analisis minucioso de ella. Para este caso nos
apayaremos en el proceso administrativo; el que se aplicara a ca-
da una de la areas existentes en la empresa, para tal caso se
considerar4d a las atapas del proceso como elementos y a sus com=
ponentes comoc subelementos. Con ésta clasificacién estaremos en
condiciones de cukntificar el desempefio de cada unidad o area que
integran al arganismo; mediante el empleo de una tabla de puntua-
cién que comprende el proceso administrativo, el cual podemos in—

tegrar ge la siguiente manera:



ELEMENTO: SUBELEMENTO:
1 Planeacidn

- Ohjetivos
- Metas
- Reglas y politicas
- Programas o planes de trabajo
- Presupuestos y pronédsticos
I1 - OQrganicacidén
- Estructura organica
- Delegacién de autoridad
~ Manual de organizacién
- seleccién y reclutamiento
~ Coaordinacién y aporvechamiento
de recursos ‘
II1 Direccidn
— Delegacidén
~ Supervisidén
= Comunicacisn
- Coardinacién
v Cantrol
~ Estandares
- Sistemas y procedimientos

- Manuales de operacién

1

Moadicidn de rezuit:
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TABLA DE PUNTURCIONES

El nivel deAeficiencia de 1a organizacion, se medira en base al procesa administrative
el que se campone de 4 elementos. Por lo tanto cada uno de estss; tendra un valor del 25 %
del total, que 3 su vez individualmente integraran el 189 % para los subelementos que 1o
camponen. Quedando asi los dos primeros con un rango de @ a 28 puatos y los ultimos con
una puntuacion maxima de 25, por encontrarse constituidos por 5y 4 subelementos respectiva-
mente,

La siquiente cedula contiene el puntaje que se le asignara a cada subelemento, de acuer~
do 3} grado en que se encuentre aplicado o establecido, dentro de la empresa,

Ahora estos puntos se iran asignando en unas hogas de evaluacion, por cada departamento
y para cada elemento del proceso administratrive, las cuales contendran datos comos El area o
departaments examinado, el elemento y subelementos con su respectiva puntuacion conseguida de
acuerdo al grado en gque se encuentren aplicados . Como cada subelemenio puede tener hasta §
grados de aplicacion; entonces la puntuacion maxima por elemento se distribuira para integrar
los subrangos para cada subelemto.

e | = e e
CARENCIA 1 [} 8 » s
mm n 5 5 6.5 6.5
n.:g’rs!. fit 1 1 12,5 25
m w 15 15 18,75 8.7
u'n‘::z v 2 ] -] =
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- NIVELES DE EFICIENCIA

DE PUNTOS LOGRADOS X 100>
1 Ax
PERSONAL PRODUCCION VINTAS FINNZAS EHC INCT H

2.~ ORGANIZACION

3.- MRECCION

4.- CONTROL

SURA

GRADO DE EFICIENCIA
(SUNR / 4 -ELENENTOS-)

#  Susa de los porcentajes logrados en los departamentos o areas que integren a la empresa
por auditar o~ el numers de departamentos,

Con el analisis del cuadro anterior y considerando ahora el grado de eficiencia de los de-
partanentos, procederemos a calcular el nivel de eficiencia logrado por la empresa en su tota-
lidad. Dandole el porcentaje correspondiente a cada departamento; de acuerdo al numero de los
mismos, Lo anterior se puede calcular mediante el siguiente planteamiento:

Suma de los

porcentajes s MIMERO DE NIVEL DE  RFICIDKCIA
alcanzados . MEPARTANENTOS = K 1A DOPRESA

por cada

departanento
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PRESENTACION

PLANTEAMIENTO Y PRESENTACION DE LAS.RECDMENDAGIONES

€s dificil poder precisar normas que deban seguirse para so-
lucionar problemas. Hace falta una persepcidn clara y precisa del
problema y usar sentido comun, juicia, imparcialidad, ;maginacién
etc., por eso la capacidad y experiencia del auditor; son decisi-
vos para la determinacidn de una solucién correcta. Sin embargo,
es bueno tener presente los siguientes aspectos:

-~ Sujetarse a los objetivos y politicas establecidas en 1la

empresa. Esto es; que en las recomendaciones emitidas por el

auditor, deberan estar implicitos estos dos aspectos.

~ Dar conocimiento de ;ué factores internos y externos, pue-

den obstaculiczar el alecance de los objetivos; para asi tratar

de prevenirles hasta donde sea poasible.

- Presentar soluciones practicas y de ejecucién facil de

cantrolar en un tiempo razonable.

- Las recomendaciones y observaciones no deberian gquebrantar

las leyes, reglamentos y disposiciones gubernamentales.

Finalmente solo cabe sefialar que las observaciones y recomen-—
daciomws son la parte medular de la auditoria; por lo tanto, al
emitirlas y presantirlacs a la direccién de la empresa sera pru-—
dente hac=rlo teniande 2n cuenta que solo s0n a manera de sugs-—

renc:.a.
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CAPITULO  III
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INTRODUCCION

La presente practica ha sido desarrollada en base al método
de Auditorf{a Administrativa del Lic. Victar Manuel Rubio Raga-
zzoni.

Cansta de cuatro grandes apartados:

-~ Planeacidn

-~ Examen

-~ Evaluacidén

-~ Recomendaciones

Ahora bien quiero hacer notar que los antecedentes y aspec—
tus actuales se determinaron sin previa aplicacidén de instrumen—
tos, debido a que son faccares que he vivide en un taller, por lo

que las conozco y asl mismo los describo.

QBIETIVOS

—Aplicar las conacimientos teérico-practicos, adquiridoas du-
rante la garrera de Licenciado en administracion, con el fin de
comprobar y asimilar los canocimientes.

~La elabpracidn de una practica de auditoria administrativa,
a una microgmprosas durante &1 perioda del 1o. de Agosta de 1992,

al T de Septiembre del misma abo, 2on el fin de detectar las pc-
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sibles deficiencias o fallas, y asi poder recomendar pautas de
correccidn y actuacién para estabilizar y hacer crecer adecuada-—

mente al organismo.

POLITICAS

-Se realizari la investigacién de campo una vez que se tengan
los conocimientos tedricos necesarios.

—-La investigacién se realicard en dias y horas habiles (lunes
a viernes),

- La practica estarA basada en el método del Lic. Victor Ma-

nuel Rubio Ragazzoni.
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PR OCGRAMA D E L 8
TYEMPO ( DIAS HABILES ) ARRIL T
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5.~ JNUESTIGAR ¥ DESCRIBIR LA TEORIA ¥ LOS NETODOS DE AUDITORIA

6.- INDITAR EL OBJETIUY, FINALIDAL 7 ALCANMCE DE LR AUDIIORIA

o~ RHALIZAR ¥ JELEGCIINRR LAS TECHICAS Y HERRAMIENTAS 4 UTILIZAR

Zo~wnNDMZDEM

8.~ ELABORAR LOS INSTRUMENTOS

9.- REUIZAR 7 OFREIIR LLS DISTRUNENTIZ
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{44, ~8PLILAR LAS TECHITAS V/0 INSTRUMENIOS
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SELECCION Y DEFINICION DE LA EMPRESA POR AUDITAR
AMTECEDEMNTES

SITURCIOM ACTURL

DIAGHOSTICO ADHINISTRATIVO

OBJETIVO , FINALIDAD ¥ ALCANCE DE LA AUDITORIA
AMALISIS ¥ SELECCIOM DE LAS TECNICRS V¥
HERRAMIENTAS A UTILIZAR

INSTRUMENTOS DE IMUESTIGACION
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SELECCION Y DEFINICION DE LA EMPRESA POR AUDITAR

La eleccion de la empresa para realizar la investigacién es-
tuvo basada en les siguientes factores:

- Facilidad para obtener la informacién, ademas de ser veri-
dica y actual.

- Este negocio tiene problemas y caracteristicas que me exi-
gieridn la aplicacidén de thda mi capacidad y conocimientos tedri-
cos de la licenciatura.

- El dltimo y el mas importante es el desarrollo e interés
personal.

— Rayo Sport, es un taller de ropa deportiva; donde se reali-
zan Yodas las funciones empresariales, desde 1la adquisicién de
materiales, y su transformacidn, hasta la venta de los productos.

Realiza sus actividades en el Distrito Federal.

ANTECEDENTES

"RAYD SPORT", es una microindustria creada como muchas atras
en el pais. Comenzé hace un affa por la inquietud de un profesor
de Taekwondo (Arte Marcial Coreano) por uniformar a su institu-
cidén. E1l habia traido un conjunto de pants de fuera del pats, el
cual reunia las caracteristicas que a #1 le gustaban y dque eran

muy distintas a2 las de los eitistentes en el mercaio de Mexico en



e2s0s momentos. Por lo que procedid 2 buscar quién se lo fabricara
asi{, siendo yo su alumno, me enteré de esa situacidn.

Para esto, como mi espaosa habia estudiado disefijo en la indus-
tria del vestido, pensé; -- por qué no elaborar nosotros este
pants?. Fué entonces cuando le propuse hacerle unpa muestra de
acuerdo a las caracteristicas y colores que ¢l deseaba.

Despué#s de varias correcciones y cambios a la muestra origi-
nal; estAbamos uniformando a la institucidn.

Tiempo después se disefo otro modelo de pantas con las mismas-
especificaciones; pero en otros colores. Costé mucha trabajo, sin
embargo., comenzamos a2 vender algunos conjuntos con nuestras amis-—
tades y as{ logramos incrementar poco a poco las cantidades pedi~
das al mismo tiempo que crecia el capital invertido. Pronto nos
dimos cuenta de que nuestro producto gustaba y decidimos producir
un poco mas y intentar entregar a tiendas de ropa deportiva y
mcscrar{o a gimnasinsAy escuelas para uniformar a sus miembros.
Fue 2ntonces cuando comenzé a salir la tela de nylon corrugada
que tendria mayor impacto en gl mercado, que el repelente lize
que originalmente empleabamos.

Asl, un afo después; ya contibamos con dos clientes seguros.

Actﬁalmente se tiene gque entregar un promedio de 35 conjuntos
semanales divididos entre 5 clientes y eventualmente conseguimos
uniformar a cierto gimnasio.

Contamos tambien con 9 modelos distintos que se fabriczn - en

tocdaz las %allas, 25 gecir; desde la 4 ha

tz ls 4D vy oecasional-
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mente la talla extragrande. Adem&s hemos comenzadeo a fabricar un
uniforme para artes marciales, al que buscamos i1ntroducir fuerte-
mente al mercado.

Me gustariz ahora, hablar del aspecto de produccién y cédmo
fué que logramos fabricar totalmente nuestros productos.

En un principio, como no contidbamos con la maguinaria indis-—
pensable para producir; el sistema era:
- Conseguir la materia prima.
- Cortar la tela, el forro y accesarios.
- Ordenarlos las pieras en bolsas por talla y color.
- Levar a coser {maguilar)
- Finalmente los entregadbamos al cliente.
Contorme pasoe el tiempo y la demanda crecia, se tubo la nece-
sidad de ajustar el método de cortej de tal forma que con el pro-
ceso s& obtuviera mayor cantidad en menos tiempo. Por otro lado

cémo la costura era un tanto insequra; ya que nos enponiamos a

que no nos entregaran a tiempo los conjuntos, decidimos conseguir
la primer miquina de taller. Asfi procedimos a dividir el trabajoj
mi esposa cosia, yo cortaba y aparte nos continuaban maaguilando.

Pronto nos dimos cuenta de que no era conveniente dar a ma-
quilar, por lo que nos allegames otras miquinas, actualmente con-
tamas con 4 de ellas y O érabajadaras que nos ayudan con la cos—
tura. *

En zuanto a lc financiero, salo diré que emprendimos con un

capital auy peauslz g L mismaz usilicaoss en perartide csoprar




la maquinaria ya mencionada y hacernas de un pequefio inventario
de materia prima. Sin eabargo considero que este es uno de las
factores que han frenado el desarrollo del taller, s decir; si
se contara con el capital suficiente, podriamos incrementar vy
mantener constante el ritmo de produccidén, consiguiendo mayor
cantidad de materiales y aumentando el personzal de manera equili-
brada. De ésta manera lograriamos conseguir mids clientes y sacar
al mercado otros productos, pues actualmente vamos al dia y muy

frecuentemente nos falta produccidén.

SITUACION ACTUAL

ASPECTOS GENERALES

Este organismo queda clasificado como una microempresa por
cantar can solo T trabajadores y sus ventas anuales no llegan a
11 veces el salario minimo general del area geografica corres-
diente ("A") elevado al afo, ademas por otro lado por la forma de
cémo es financiada y dirigida (SECOFI). En cuanto a este dltimo
punto podemos decir que es muy expontdnea, es decir; actualmente
no existen politicas, normas, planes u objetivos especi{ificos y de
tipo formal. Pese a esto, podemas considerar las siguiantes ca-

racterf{s<icas para cada una de sus areas.



Produccidn:

Se cuenta con dos productos, a saber:

~ El primero, Dobok se le llama asf{ a 1los uniformes para
Taekwondo. Cansta de T piersas (pantalon, casaca y la cinta), son
cortados en B tamafios y de gabardina rayén y cémp apenas se em-
pieza a producir, no se cuenta con la maquina especial para  su
costura; por lo que su elaboracidn es mis tardada.

- El segundo articulo y el que mas se produce; es el conjun-
to de pants: gque consta de chamarra y pantalén, elaborados en te-
la nylon corrugado y con forro de Tibra corta. Se fahrica en 10
tallas, desde la 4 hasta 12 403 sin embargo como la 26, 2B y 40
son las mas comerciales; la produccidén semanal se encamina hacia
éstas. Se hace una combinacidn de I colores por talla y cortando
de 4 piezas, asi{ que la cantidad producida es de 3& unidades por
1o menos, ya que ocasionalmente se aumenta la talla 34 o se repi-
te la 38 que es la mas vendible entre =llas.

Es conveniente mencionar que el sistema productiva va desde
la adquisicién de la materia prima, hasta dejar listo el articulo
para su distribucién. Este sistema consta en forma general de:

1} Programacién de la produccidn.

2) Adquisicién de materiales.

3) Preparacién de materiales.

4) Corte de acuerdo a modelos y tallas.

5) Preparacidn y casturz de over.

4) Costura recta y serminado.



74

7) Deshiladao y/o planchado.

8) Embolsado.

Se cuenta con 4 maquinas: 2 de costura recta y 2 de over, asi
mismo tenemes un par de mesas de trabajo; una para la preparacién
y costura de over y la otra de corte. Esto ultimo se hace por me-
dio de tijera y ensimando de 8 y hasta 12 telas de acuerdo a las

necesldades de lo programado.

Ventasg:

Al principio eran realizadas solo al menudec y personzimente
con algunas amistades; aunque siempre se hizo el intento cen al-
gunos clubs nunca les cnnvgncié el producto ya fuera por sus ca-
racteri{sticas o por su precic y mas aun si se estaba acostumbrado
1 usar conjuntos de felpa (tela de algaddn) cuyo precio era bas-
tante médico.

Conforme se fué incrementando el gusto por este pants y asi
mismo nuestros pedidos, decidimos comenzar a mostrar también a
mayoristas, hasta que conseguimos los primeros clientes (bajo
algunas condiciones que explico mas adelante).

Hacerca de cédmo se realitan las ventas; puedo decir que de
lgs uniformes, se efecttan de manera personal y exclusivamente
con los profesores de una organizacién., Las cantidades son mini-
mas, pero se tiene pensado mostrar los unifarmes en todas las
inztituciones del D. F. y por que nd pasteriormente en tada la

repUsiica.,
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En cuanto a los pants, el sistema de ventas lo podemos orga-—

nizar en 4 formas:

~= Ventas directas al ptblico. Donde obviamente 1las ventas
son minimas y se considera un precio deé menudea, en este caso po-
demos obtener un porcentaje mayor de utilidad, pero esporadico.

~-— Ventas por medio de vendedaores. Aqui se proporcionan mues-—
tras al vendedor, para que consiga pedidos.

—-- Ventas a mayoristas. Se deja 13 mercancia para que ellos
la muestren y vendan, una semana después se visita para que pague
las unidades desplacadas. En realidad aqu!l se estid financiando sl
vendedor pero soloc asi{ hemaos podido conseguir que nos vendan
nuestro producto.

—-- Ventas directas a clubs o gimnasios. Consiste en conseqguir
pedidas en escuelas, =lubc o gimnasios que buscan uniformarse. Es
diffcil; pero es un sistama muy redituable cuando se consiguen
los pedidos. Para este siztema se solicita un S0% de anticipa por
lo que el capital para elaborer estos pedidos es proporcionado
por los clientes.

Por dltimo quiero hacer notar, que en un futuro se pretende
entregar pedidos a tiendas de autoservicio, de deportes o ropa en
general, seguir uniformando a escuelas, gimnasios, etc.. ‘AdemAs
de evitar seguir financiando excesivamente a los vendedores y con

seguir otros a los culles se les pague un sueldo y/o comisiones.
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Personal:

Cuando se inicid el taller no teniamos trabajadores, ya que
nosotros solo cortdbamos y la costura se mandaba a maquilar. Pero
esto representaba un problema; pues nuestras necesidades y carac—
teristicas de produccidn (poca y muy variada) no les interesaba a
los maquileros. De esta manera decidimos comprar la maquinaria
necesario para producir de acuerdo a nuestra demanda de aquellos
momentos y poto 2 poco nos hicimos de otras magquinas consiguiendo
con esto llevar a cabo todo el sistema productivo dentro del ta-
ller, as{ se hito indispensable allegarnos de costureras cosa que
no fué facil, porque eiisten muchas personas que saben caser pero
desean ganar mucho, otras acostumbradas a trabajar en serie y muy
facil, sobre todo jamis habiAn hecho algo con las caracteristicas
de nuestro producte.

Por 1o anterior, decidimos enseMar a una persona a coser en la
maquina de over, aprendidé rapido y es quién actualmente realiza
este trabajo. Para la costura recta fué necesario buscar quién
quisiera aprender el terminado del pants y poder realizar todo
tipo de costura. El resto de trabajo de recta lo realiza mi espo-
sa complementando su trabajo, una persona que labora medio tiempo

En lo que se refiere al corte, programacién, adquisicidén de
materia prima, asl como ventas y disiribucién; 1o realizo perso-
nalmente,

Con lo anterior podemos clasificar los siguientes puestos:
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Cortador:
Su trabajo consiste en:
a) Organizar moldes y acomodar las telas de acuerdo a la pro-
duccién programada.
b) Colocar y distribuir moldes scobre la tela, una vez que
ésta ha sido acomodada.
c) Cortar adecuadamente todas las piezas de pants y/o unifc;—"
mes deseados.
d) Revizar que todos los conjuntos esten completos.
e) Organizar los cortes por tallas y colores.

1) Entregar 3 la overlista de acuerdo al sistema productivo.

Overlista:
a) Armar todo el pantalén.
b) Marcar y preparar bolsas de chamarra y pantalén.
c) Armar la chamarra de acuerdo al procesc de elaboracién pa-—
ra cada modelo y en coordinacién con la costurera de recta.
d) Auxilia a cortar y marcar eldstico asf{ como vivos y otros
accesorios necesarios.
e) Proporciona y prapara para la costurera recta, todo lo ne-
cesario para el terminado de los conjuntos y uniformes.

1) Deshilar y planchar, si es necesario.

Costurera de recta:

3} Cerrar 21 forro parz 1os pants.
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b) Pegar los vives necesarios.

c) Hacer las bolsas de chamarra y pantalén.

d) Unir piezas y/o pasar pespunte de acuerdo a las caracte-

risticas de cada modelo y coordinAndose con la overlista.

e) Coser cuellos y pegar etiquetas.

f) Realizar el ensamble de cada pieza del conjunto.

g) Efectuar el terminado de todo el conjunto.

En el c;su del uniforme; se realiza toda la camisa en un pro-
ceso continuo en costura recta, mientras que para el panmtalén es

necesario coordinarse con la overlista,

Salarips:

El pago se realiza semanalmente y se tierne un sistema de suel
do fijo, sin embargo, cabe seflalar; gue a la overlista es necesa-
rio calecular su sueldo én base a las horas trabajadas, pues a ve-
ces le es imposible cubrir toda la jornada.

El salario para cada uno de los trabajadores estd basado en
las caracteristicas del empleo, el tiempo laborado, asi como 1la
facilidad o velocidad para desarrollarlo. Cémo son pocas trabaja-
dore<; no se tiene implantado algdn sistema de cantrol de asis-
cia complicado, es suficiente con saber si alguien falta un dia,
si llega tarde o cudntas horas labord a la semana.

Finalmente, para un futuro pienco contratar trabajadores de
tiempo complato, encaminar a cada uno a funciones o tareas mas

espacl ficas 3 fir de hacerlos mas eficientes y productivos.
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Einancas:

Actualmente no contamos con ninguna fuente de financiamiento,
por que solo consequimos anticipos del I0% y hasta del S0% cuando
nos hacen algun pedido por parte de algun club, gimnasio, o es-
cuela. Por lo que de manera general trabajamos con el capital que
cada semana 3e recupera en las ventas. En caso de existir un
encedente, este =s depositado en el banco para su uso posterior o
coémo reserva parz necesidades futuras.

8i bien es sabido que existen organismos del gobierno, como
el FOGAIN ‘Fando de garzantfa y fomento a la industria mediana vy
pequefa) que gtorgan crédito; a la fecha no he considerado conve-
niente solicitar el fimanciamiento de astos, porque 1las ventas
son minimas y ciertamente podria producir mayores cantidades,
pero 21 inconveniente seria el desplazamiento de los productos.
Por é&sta razén he considerado penetrar, abarcar y forfalecernas
mas 2n el mercado, antes de conseguir un crédito.

Hablando hacerca del cortrel o registro de los movimientos
realizados en el taller, tenemos un sistema muy sencillo y manual

basado en ingresaos y egresos o entradas y salidas.
CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA
RAYD SPORT 25 un negocio de tipo familiar como muchos otros

en nuestro pais. que busca primero estabilizarsae, para pasterior-—

menta incrcducirzs fusrtemente 2n el sistEmz ores.zbivo d2l opals,



an

Por las carateri{sticas anteriores, podemos clasificar a este
taller , como una microempresa. Dedicada a fabricar y vender dos
articulos: el conjunto de pants corrugado; gque ha tenido gran
aceptacién en el mercado y estid de moda. El segundo producta; es
ur uniforme para las Artes Marciales - Dobok-, elaborada en wuna
sola presentacién y el que apenas comienza a introducirse para

competir en el mercado.
DIAGNDSTICO ADMINISTRATIVO

Analicando los antecadentes de la empresa, se puede percibir
que esta nacid con muy pocos recursos financieros, por lo que la
falta de esios ha proporcionado la carencia de materia prima su-
ficiente, para producir mayores cantidades, no se@ ha logrado la
diversificacién de prnducéus. Ahora bien, como no sa tiene un
excedente de produccién no ha sido posible aumentar la cartera de
clientes e incluso se da el caso de no cubrir la demanda del mer-—
cado.

Se cuenta con la maguinaria, pers no la necesaria en caracte-—
risticas para poder incrementar el nivel de produccién, asi{ mismo
el personal que labora puede cubrir las necesidades actuales del
mercado, pero si ésta se quiere incrementar; entonces serid nece-
sario aumentar también el persanal.

S8i lo que se pretende es primera, estabilizar al taller no

solo firanc:i:erament2, sinc en cuantc 3 la zzznitzcion y  venta de
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sus productos en el mercado. Entonces; considero que si  logramos
el abastecimiento de materia prima para un periodo considerable,
ademas de evitar desperdicios y aprovechar al mAnime cada uno
de las recursos disponibles mediante un mejor sistema administra-—
tivo, se tendri un buen inventario de producto terminado que per-—
mita incrementar la carters de clientes y por lo tanto las ventas
e ingresos generados. Lo que sequramente permitira -incrementar.

diversificar y matener un ritmo constante de produccién.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Descubrir o detectar deticiencias, demoras, pérdidas, ocioci-
dad en la maquinaria y/o fuerza de trabajo, irregularidades en
algurpa o todas las partes que integran la empresa, asi como de~
terminar sus causas, mediante un estudio y eiamen minucieso de
sus funciones, para pasteriormente dar las probables soluciones a

los prablemas que presente el taller.
FINALIDAD
€1 cbjetivo anterior implica un estudio que tiene como fina-

lidad primordial, la determinacidn delgrado o nivelde eficien-

ciz de la =mpresi 20 su Ccorjunto.



ALCANCE

Se comentaba en el diagnéstico, hacerca de conseguir una es-—
tabilidad financiera y una consolidacién en el mercado; pero como
todas y cada una de las actividades del taller, como cualquier
otra ampresa; estadn interrelacionadas, crel oportuno que la audi-

torfa se realirara a todas las areas que componen el arganismo.

ANALISIS Y SELELECCION DE TECNICAS Y HERRAMIENTAS A UTILIZAR
Recaordando la teoria que aparece al principio de ésta obral,
para realizar el caso practico se emplearon basicamente los méto-
dos de: Analisis, sintesis y observacién para las fases de eva-
luacidn y la redacciédn de las recomendaciones; mientras que para
el examen se utilizaran: cuestionarios de tipo dicotomatice o
respuesta selectiva y el de'respuesta abierta. Instrumentos y cé-~

dutas gque a continuacién incluyo.

1
Vaer "Técnicas de investigaci®dn'. p.p.
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CUESTIONARIO GEMERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Nombre:

Edad: Estado civile

Departamento:

Puesto:

Tiempo dedicado al puesto:

Nombre del jefe inmediatos

ACudles son sus estudios realizados?

LCuil es el objetivo principal de su trabajo?

SPuede describir las responsabilidades mis importantes de su tra-—

bajo?

sManeda documentos confidenciales y/o valiosas, dentro de su

puasto? SCulles?

SQué otros puestos dentre de la empresz ha desempefado?

ACdal otro le gustaria desempefar?

PLANEACTON

1.~ Mencione cudles son los objetivos generales de su departa-

mento:

L3e 2ncuentran aspecificados poer =2scritof?




84

2. 381 existen abjetivos; se han alcanzade eficientemente?

LPor qué?

S

LExiste algun medio de control o evaluacidn del 'logro de las

objetivos -cudles— ?

4.~ JExisten politicas en el departamento, de ser asi; éstasse

encuentran claramente definidas y por escrito? St No

Describa alguna:

5.~ 4Se siguen los lineamientas establecidos en las poltticas?

54 No sPor gué?

&.~ JExnisten: planes, programas o0 algtn método de estimacidn

del trabaja? St Na Cuiles?
ORGANIZACION
1. ~ A8e cuenta con la'descripcién de funcianes por escritc para

cada puesto?

2.- AEniste algun documento que cantenga funciones organigrama

y lineas de autaridad de la empresa?
NETA: En caso de nn.existirz quisléra contaestar el anexo:

3.~ (Considera que existen funciones que ariginen duplicidad de
labores en algWUn departamento; en su caso, cukles considera sus

causae”™
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4.~ JConsidera que faltan o sobran puestos para cubrir las nece-

sidades de la empresa? Si No LCémo cuales?

9.~ J\Piensa que el personal con que se cuenta, es el requerido

APor  qué?

para el volumen de trabajo? =38 -No

PERSONAL

1.- \Se cuenta con algun plan o sistema de capacitacién?

2.~ sExiste alqun plan de incentivaos o motivacidn para el traba-

Jjador? St No Cusdles?

-
.

- STodos tienen un mismo sueldo?

4.~ 4En base a qué, son determinados?

5.- uLCémo se cubre el trabajo, en caso de ausencia de algtn tra-

bajadaor?

RECURSOS MATERIALES

1.~ 3Cémo acostubran adquirir las materias primas”

2.~ Se encuentran programadas: en su caso cuidl es la base de

dicha programacién? :
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S.— sConsidera bueno el sistema de abastecimiento de materia-—
les? St No APor qué?
4.- LQué opina hacerca del equipo con que se cuenta para reali-

zar las actividades es el adecuado y sﬁficiente ?

S.- \las jpstals:innes existentes son las adecuadas gara el

equipoc y el trabajo mismo?

RECURSOS FINANCIEROS

1.— ASe cuenta con presupuesto para las diversas actividades de
la empresa, o en particular para su departamento? Si No

LPor qué?

2.-sConsidera que los recursos econdmicos de que disponen son

suficientes”? St No Por que?

3.- ATienen algun sistema de financiamiento; cual?

DIRECCION

1.- sCuenta con la autoridad necesaria para desarrollar sus ac-

tividades?® St No Por que?
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LEnisten niveles de awtoridad y responcsLilidad,bien defi-

nidos parz cada miembro de la orgznizacién?

S.—- iCdmo considera la comunicacién con sus subordinadas, compa-—

Weros y superiores; por qué?

4.- LQué medios de comunicacidn utiliza para hacer llegar las

ordenes o instrucciones a2 su personzl!?

S.~ AExiste alguna friccidn, problema, malestar o falta de armo-

nia entre el personal?

CONTROL

*1.- JAExisten registros, oficios, informes. o algun otro método

de control, puede mencionarlos?

2.~

LCémo evaluan =1 trabajo realizado en la organizacién?

3.~ s8e tienen estandares para la comparacién de resultados?

Si No APor qué?




ARER EISICA:

Limpia [
Sucia ( )
Ordenada (S
Hude§a ¢ )
Humen; ¢ )

Atropsllada ¢ )
Otr2 { )

Ezpecifique

MOEILIARIO ¥ EQUIPO:

Mesa d4e trabajo
Anaqueles
Escritorio
Maguinaria

Medio de iransporte

INSTALACIONES :

Escaleras

CONDICIONES DE TRABAJO

VENTILACIAN

Corriente de
aire

Malos olores
Temperaturas
elevadas
Resequedad

Evaluacidn

Mal ventilacién

Regular

Buena

Bueno

¢

¢
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ESTADQ EM QUE SE EMCUENTRA

)

(

ILUMINACION

Natural
Artificial

Otro

Evaluacién:
Mala iluninpa.
Regular

Buena

Regular
( )

4 ]

{

Malo

}
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA  (ANEXO)

AREA  (INFORMAL)
ANOTE POR ORDEN DE IMPORTANCIA LAS OFICINAS [ ANOTE EN ORDEN DE INPORTANCIA LAS FUNCIONES

PO
ACTIVIDADES
¢ UNIDADES QUE INTEGRAN ESTA AREA Qg Ilﬁl.llg E51A OFICIMA O UNIDAD
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL

Hombre: £dad:

Departamente o lugar especifico en que trabaja:
Fecha de ingresor .

Jornada de trabajo:
Describa las labores que tiens encomendadas { como usted las entiende ) que son y
cono las desarrolla; asi mismo indique aproximadisente las horas semanales que
dedica a cada actividad. Finalmente indique cada cuando la realiza.

TAREA No. DESCRIPCION DE LABORES - ACTIVIDADES HORAS/SEMANA | FRECUENCIA
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APRECIACIONES DEL PERSONAL Y SU DESENVOLUIMIENTO

PUESTO

TIEMPO TRABA-
JANDG EN LA
EXFRESA

NECESITA
CAPRCITACION

RECI1BE ORDDGS
DE UN S
J'D'E

TIENE_EXCESO
TRABAJO

(GEOGRAF1 CAlDﬂ
ESTA UBICA! E

IKIH:‘#UA

GIIRIDO

mﬁxco

5
INTELIGINTE

cwﬁcmo
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HOJA DE EVALUACION

ELEMENTO: I PLANEACION
SUBELEMENTO GRADO | PUNTOS DESCRIFPCION
1 .~ OBJETIVOS:

SE EVALUA LA DETERHINACION CLARA Y
PRECISA DE OBJETIVOS : A CORTO, ME-
DIANO ¥ LARGO PLA20, QUE TIENE LA
ENPRESA,

2 .- METAS :

SE EVALUA EL ESTABLECINIENTO FORMAL
POR ESCRITO, DE METAS COR QUE CUEW-
Th La ENPRESA PARA LA COMSECUCION
DE SUS OBJETIVOS,

3 .- REGLAS ¥ POLITICAS:

SE CALIFICA LA EXISTENCIA PRECISA
DE ESTOS ASPECTOS, QUE REGULAN ¥
ORIENTAN RESPECTIVAMENTE LA ACCION
¥ DESICION A TOMARSE PARA EL LOGRO
DE L0S 0BJETIVOS,

4 .- PROGRAMAS O FLANES BE TRABAJO:

SE OBSERVA LA EXISTENCIA DEL METODO
ORDENADO PARA TRABAJAR EN EQUIPO, O
LA SECUENCIA DE OPERACIONES CON SU

RESPECTIUO TIEMPO. PARA CUNPLIR CON
LAS TAREAS U OBJETIVOS FIJADOS,

5. - FRESUPUESTOS ¥ FRONOSTICOS:

SE EVALUA LA EXISTENCIA DE DOCUMEN-
705 COH DAI0S MONETARIQS ¥/0 EN UNI-
JADES DE LAS CONPRAS, UENTAS ¥ GAS-
¥ADOS PARA UK PERIODO DETER-

TOTALES
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HOJA DE EVALUACION
ELEMENTO: 11 ORGANIZACION
SUBELEMENTO GRADO PUHTOS DESCRIPCIOMN

1 .~ ESTRUCTURA ORGANICA:

SE EVALUA ST EXISTE UM ORGAHIGRAMA
FORNAL, DOHDE SE ESPECIFIQUEN LOS
RIVELES JERARQUICOS EXISTEHIES, AS1
€ON0 LAS LINEAS DE AUTORIDAD Y RES-
POHSABILIDAD, DADAS EN LAS UNIDADES,

2 .- DELEGACION DE AUTORIDAD:

SE CALIFICA S1 SE EMCUENIRAH DETER-
NINADOS, POR ESCRITO, LOS RAHGOS DE
AUTORIDAD, ASI COMO LAS OBLIGACIO-
HES ¥ RESPOHSABILIDADES PARA CADA
HIVEL,

3 .- MAMJAL DE ORGAMIZACIOH:

SE EVALUA LA PRESENCIA DEL MAMUAL
DE ORGRKIZACION, DONDE SE COMTEM-
PLEM: OBJETIVOS, POLITICAS ¥ FUN-
CIONES ESPECIFICAS PARA CADA UNIDAD
0 SECCION DE LA ENPRESA.

4 .- SELECCION ¥ RECLUTANIENTO:

SE CUANTIFICA LA EXISTEHCIA DE INS-
TRUNENTOS 0 WETODOS, PERFILES,ETC.,
PARA LA SELECCION, CAPACITACION, DE-
SARROLLO ¢ EVALUACION DEL PERSONAL
DE LA EMPRESA.

3. -COORDIMACION Y APROVECHAWIENTO
DE 105 RECURSOS:

SE EVALUA QUE EXISTAM PROCEDINIENTOS

¥ HORHAS QUE FACILITEN LA ARMONIA ¥

APROVECHANMIENTO DE LOS RECURSOS HU-

NANOS, TECHICOS, MATERIALES ¥ FINAN.

TOTALES
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HOJA DE EURLUACION

ELEMENTO: III DIRECCION
SUBELEMEMNTO GRADO | PUNTOS DESCRIPCION
1 .- DELEGACION:

SE EVALUA QUE EX1STAH OBLIGACIOHES
Y RESPONSHBILIDADES ACORDES A CADA
ALENBRO O UNIDAD DE L& EHPRESH.

2.~ SUPERVISION:
SE EVALUA LA CAPACIDAD QUE TIENE
EL PERSOMAL COR MANDO; PARA INS-
PECCIONAR QUE EL RESTO DEL PERSO-
NAL CUMPLA CON SU TRABAJO ASIGHA-
0.

3.-COMUNTCACION:
AQUI SE EVALUA LA EFECTIVIDAD DE
L0S REDIOS FORMALES DE COMUNICA-
CIOK, AST COMO LA APLICACION DE LOS
NED10S APROP{ADOS, PARA DAR ORDENES
0 INSTRUCCIONES ¢ ORAL, ESCRITO,
AUDIOVISUALES, £1C. )

4.~ COORDIMACIGH:
SE CUANTIFICA EN QUE REDIDA SE
ORIENTAN 0 COORDIHAN LAS ACCIOHES
DEL ELINENTQ HUMANO; CON LOS DE-
nAS REZURSOS DEL ORGAMISHO, A FIN
DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS ESTA-
BLESIDOS.

TOTALES




95

HOJA DE EVALUACION
ELEMENTO: IV CONTROL

SUBELEMENTO GRADO PUNTOS DESCRIPCION

1 .- ESTANDARES:
SE EUALUA ST EXISIER ESTANDARES
PLEHANENTE DEFIHIDOS, QUE SIRVAM
DE BASE DE COMPARACION, EN LAS
ACTIVIDADES DE LA EMPRESA.

2.- SISTEMAS Y PROCEDINIENTOS:
SE CALIFICARA LA EXISTENCIA ¥/0
FUNCIOHALIDAD DE LOS SISTEMAS ¥
PROCEDINIENTOS QUE SE UTILI2AN
EK LA UKIDAD; CONSIDERAKDO:
FORNATOS, REPORIES Y OTROS DOCU-
MENTOS UTILIZADOS.

3.- MINUALES DE OPERACION:
SE EVALUARA L& EXISTENCIR /0
EFICACIA DE LOS MANUALES DE OPE-
RACION QUE ORIENTEN LAS ACTIVIDA-
DES DE LR UNIDAD ESTUDIADA.

4.~ NEDICION DE RESULTADOS:

AQUI SE CURNTIFICARA LAS MEDIDAS
E INSTRUMENTOS DE CONTROL EXIS-
1ES, UTILI2ADOS PARA DETERMINAR
EL GRADO DE AUANCE EN LOS PROGRA-
TAS 0 PLANES. ASI MISMO 3E CUAN-
TIFICA HASTA QUE PUNID, FUERGH
WLCANZADOS LOS OBJETINOS O RESUL-
14D0S ESPERADDS.

TOIALES
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ARPLICACION D& LOS IHSTRUMENTOS
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Nombre: Raymundo Gonzalez Guerrero.

Edad: 26 afos Estado civil: casado
Departamento: Planeacién y direccidn general.

Puesto: Director general.

Tiempo dedicado al puesto: 10 horas o mids C sin horario )
Nombre del jefe inmediato: No hay

JCuales son sus estudios realizados? Lic. en Administracién
LCuil es el cbjetivo principal de su trabaje? Coordinar y di-

rigir las actividades dentro del taller, a fin de hacerlo crecer ,
Y que s@ desarrolle en el ramo.

APuede describir las responsabilidades mis importantes de su tra-
ba jo? Planear, dirigir y controlar las operaciones dentro del
taller, asi como buscar nuevos clientes.

sManeja documentos confidenciales y/o valiosos, dentro de su
puesto? St sCudles? Presupuestos y cartera de clientes.
SQué otraos puestos dentro de la empresa ha desemgefiado?

Cortador, vendedor y cobrador. .

sCdal otro le gustaria desempefiar? Ninguno, solo poder dedi-

car miAs tiempo a las ventas.
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PLANEACION
1.— Mencione cuidles son los objetivos generales de su departa-—
mento: Planear y organizar la producecién y venta de los ar~

ticulos que se laboran, ademis de la seleccidn y contratacidn del
personal; cuando la empresa lo requiere.
i5e encuentran especificados par escrito? No.
2.~ LSi existen objetivos; se han alcanzado eficientemente?
No sPor que? Como no se encuentran determinados por es-
erito, no se sabe sl se estin o no cumpliendo.
3.~ J\Existe algun medio de control o evaluacién del logro de los
objetivag? No
4.~ sExisten politicas en el departamento, de ser asi; éstasse
encuentran claramente definidas y por escrito?

Si, Aunque no por escrito Describa alguna: Consiste en
tener y conservar la calidad ante todo.
5.- ASe siguen los lineamientos establecidos en las politicas?
St LPor que? Remarco, aunque no esté por escrito siempre
se adquieren buenos materiales y se procura entregar a tiempo los
pedidos.
$.— sExisten: planes, programas o algun -étndﬁ de estimacidén

del trabajo? No



99

ORGANIZACION

1. - iSe cuenta con la descripcién de funciones por escrito para
cada puesto? No
2.- (Existe algun documento que contenga funciones organigrama
y lineas de autoridad de la empresa? No.
NOTA: En caso de no existirj quisiera contestar el anexo:
3.- iConsidera que existen funciones que originen duplicidad de
labores en 2l1g9Un departamento; en su caso, cuiles considera sus
causas? St, por no tener bien definidas y distribuidas las
mismas a cada trabajador.
4.- iConsidera que faltan o sobran puestos para cubrir las nece-—
sidades de la empresa? Faltan ACémo cudles?

Costurera de over en tiempo completo, parque la actual labora

medio tiempo; y en ocasiones el trabajo se acumula.
S.~ 4Piensa gue el personal con que se cuenta, es el requerido
para el volumen de trabzjo? No LPor qué? Actualmente

no alcanzamos a terminar la produccién de cada semana, ellncluso

falta satisfacer la demanda del mercado.

PERSONAL

1.- sSe cuenta con algun plan o sistema de capacitacién?
No, solo se realizd al principio y durante el pericdo en que la

costurera de over aprendid su trabajo.
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Z2.— AExiste algtn plan de incentivos o motivacidn para el traba-

jadar? No.
3.— 4Todos tienen un mismo sueldo? No
4.~ ALEn base a qué, son determinadas? A la inportancia de

su actividad y la carga de trabajo para ese puesto.
S5.— isCémo se cubre el trabajo, en caso de ausencia de algun tra-

bajador? Ml esposa realiza ese trabajo.

RECURSOS MATERIALES

1.- A,CSmo acostubran adquirir las materias primas?

En el centro y de contado; comprando pequefias cantidades.
2.~ 3Se encuentran programadas; en su caso cuidl es la base de
dicha programacian? 5S4, pero solv en base a la cantldad por
producir cada semana; es de manera tnformal.

3.~ iConsidera bueno el sistema de abastecimiento de materia-—
les? No LPor qué? En ocaslones es necesario
asistir mas de una vez por semana a surtir los materliales.

4.- &Que cgpina hacerca del equipo con que se cuenta para reali-
zar las actividades es el adecuado y suficiente ?

Es suficlente para la actual demanda, sin embargo no es el ade~
cuado; porque existen maquinas over mas veloces y otras aﬁpecia-
les para costuras mas complicadas las cuales a la fecha se reali-

zan con la magquina existente, pero se lleva mas tiempo.
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S.~ las instalaciones existentes son las adwecuadas para el
equipo y el trabajo mismo? No, pero permiten realizar blen

las labuores; aunque un poco reductidos.

RECURSODS FINANCIEROS

1.— 4Se cuenta con presupuesto para las diversas actividades de
la empresa, o en particular para su departamento? No
LPor qué? Se carece de los fondos suficientes; y se va

propiamente al dfa.

2.—3Considera que los recursos econdémicos de que dispanen son
suficientes? No LPor que? No existe un respaldo
ecandmico para poder aumentar y sostener la produceidén.

I.— sTienen algun sistema de financiamiento; cual? No

sl acaso; seolamente los anticipos dados por algunos clientes.

DIRECCION

1.— sCuenta con laAautoridad necesaria para desarrollar sus ac-
tividades? st sPOr que? Por ser el duefic del taller;
no existe oposicien a mis decisiones.

2.— Euxisten niveles de autoridad y responsabilidad,bien defi-

nidos para cada miembro de la organizacisan? No
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I.- sCémeo consigeri la comunicacidn con sus subordinados, compa=-

feros y superiz.':r'as y por que? Buena, porque como SOmMOS pocos
logramos coﬁunicarnos mis ficilmente, ademas de ser familiares y
¥y vecinos.

4.- sQu¢ medios de comunicacidn utiliza para hacer llegar las
ordenes o instrucciones a su personal? El principal medio es
verbal, se emplea también tar jetas, donde se dan las instruccib-
nes por éscrlto.

5.- sExiste alguna friccién, problema, malestar o falta de armo-

nia entre el personal? No.

CONTROL

1.~ sEuxisten registros, oficios, infermes, o algun otro método
de control, puede mencionarlos? S{, pero solo en la funcidn
de ventas; llevando un registro de las ventas realizadas por cada
cliente. Asi mismo un registro de los ingresos y egresos mensua=
les, pero es muy informal.

2.~ sCémo evaluan el trabajo realizado en la organizacién?

Solo con datos como las cantidades producidas por semana, las
ventas realizadas y los ingresos percibildos en un periodo.

I.~ sS8e tienen estandares para la comparacidén de resultados?

No LPar que? Como los objetivos no estan definidos, no
exlste forma de evaluarlos, ademas que por falta de herramientas

a la fecha no se han podido establecer.
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CONDICIONES DE TRABAJOD

Area fisicas

Limpia )
Sucia «)
Ordenada <
Ruidosa (X0
Humeda <
Atropellada (X
Otro (X)

Especifique{
FALTA DE ESPACIO
PARA ORDENAR LOS
MATERIALRS .

Mobiliario ¥y eqipo:

Mesa de trabajo
Anaqueles
Escritorio
Maquinaria

Medio de Trasporte
Instalacjones:
Escaleras

Pisos

- Techas

Inst. electricas

FECHA:

14 DE AGOSTO DEL 92

Ventilacisn

Corriente de
aire <

Malos olores (

Temperaturas
elevadas s
Resequedad 4

Evaluacidn
Mal ventilada ¢
(5.4

Buena " (

Regular *

)
X}

)
)
)

Iluminacién

Natural o0
Artificial (9.4
Otro (SN

Evaluacisn R
Mala ilumina.{ )
X)

Buena " [}

Regular *

Estado en gque se encuentra

Bueno
(X}
<)
(S
{X)
)

)
X))
X3
(2.2

Regul
)

- -

¢
{
4
4

(X
)
)
(3]

ELABORO:

Malo
[

ar

)
(D]
)
[

-~~~
- e e e

RAYMUNDO GONZALEZ GUERRERO
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA CANEXD)

ARER (INFORMAL) :  PLAKEACION Y DIRECCION GEMERAL
. ANGTE POR ORDEN DE IMPORTANCIA LAS OFICINAS | AMOTE D ORDEN DE }éﬂa ANCIA LAS FUHCIONES
0 UNIDADES QUE INTEGRAN ESTA AREA QUE REALIZA £l o ww1oa

PLAREACION

PROGRAMACIOH

1.~ ELABORAR ¥ MANTEMER ACTUALIZADO EL PRE-
SUPUESTO DE COST@ DE PRODUCCION.

2,- FROGRAMAR ¥ COORDIHAR LA PRODUCCION,

3.~ AHALIZAR 0 ESTUDIAR KUEVOS METODOS 0
POLITICAS PARA INCRENENTAR LAS VENTAS.

4,~ ADHINISIRAR ¥ CAHALIZAR DEBIDAMENTE
10S RECURSOS CON QUE CUEWTA EL TALLER,

HONINA

1.~ SELECIONAR A LOS TRABAJADORES CUANDO
€S HECESARIO,

2,- CONIROLAR Y REGISIRAR LA ASISTEHCIA
DE LAS TRABAJADORAS,

3.~ CALCULAR ¥ PAGAR SU SUELDO SEMANAL,




CUESTIONARIO GENERAL D
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E AUDITORIA (ANEXO)

AREA  (INFORMAL) :

ANOTE POR ORDEN DE IMPORIANCIA LAS OFICIHAS
SECCIONES
0 UNIDADES QUE THTEGRAN ESTA AREA

VENTAS
ANOTE EN ORDEN
QUE REALIZ

1.~ DAR A COMOCER NUESTROS PRODUCTOS AL
CLIENTE POTENCIAL.

RELACIDHES 2.- DARNOS A COMOCER CQHO ENPRESA FABRI-
CANYE DE EST0S ARTICULOS
PUBLICAS
3.~ POKER EN COHTACTO A LOS VEKDEDORES COH
EL HERCADD POTEKCIAL 0 IHTERESADOS EN
NUESTROS PRODUCTOS.
1.~ COHSEGUIUR PEDIDOS O VENDER LOS PRO-
DUCTOS QUE SE FRBRICAN,
FUERZA
2,- SOLICITAR MERCANCIA PARR PODER VEKDER.
DE
3.~ COERAR; CUANDO SE OTORGUE ALGUR CREDITO
UENTRS
4.~ HACER LLEGAR EL PRODUCTO AL CONSUMIDROR
FINAL.
1.~ HACER LLEGAR LOS PEDIDOS AL CLIENTE.
DISTRIBUCION

2.~ SURTIR DE MERCANCIA A LOS VENDEDORES
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CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA (ANEXOD)

AREA  (INFORMAL) @ PRODUCC [ON
ANOTE TOR GRDEN DE IMPOFTANCIA LAS GFICINAS ] ANSTE EN ORDEN DE. INPONTANCIA LAS TUNCIONES
SECCIONES CT101DABES
0 UNIDADES QUE INTEGRAM ESTA AREA QUE REALIZA ESTA OFICINA O UHIDAD

CONPRAS

ARASIECINIENTOS

1.~ REVIZAR LA EXISTERCIA DE MATERIALES
SUFICIENTES PARA EL TRABAJG DE LA SEMANA
¢ CONTROL DE THVEMIARID ¥

2.~ ELABORAR L1574 DE HATERIALES FALTANTES

3.~ BUSCAR LOS HEJORES PROVEEDORES EM PRE-
€10 ¥ CALIDAD,

4,~ ADQUIRIR 0 CONPRAR LAS MATERIAS PRINAS,

5.~ ORDEHAR ¥ ACONMODAR LOS NMATERIALES,

TRAKSFORNRCION

1.~ DISEHAR Y¥/0 NODIFICAR LOS MOLDES DE
£03 CONJURTOS ¥ UNIFORNES.

2.~ ACONODAR LA 1ELA SUFICIENTE DE ACUERDD
A L CAHTIDAD POR PRODUCIR.

3.~ CORTAR T00AS LAS PIE2AS QUE COMPORER
€L COHJUNTO DE PAHRTS O DOBOXS.

4,~ ARNMADD ¥ COSTURR DE PRKYS.

S.~ COSTURR DE UHIFORNES,

6.~ DESHILAR.

7.~ PLANCHAR L0S UNIFORRES DE TAEKUOKDG,

CONTROL DE CALIDAD

ALBACENARIENTO

1.~ REVIZAR QUE LOS PRODUCTOS CUNPLAN (ON
LA CALIDAD ¥ CARRCTERISYICAS ESPERADAS,

2,~ DOBLAR ¥ ACORGDAR.

3.~ ENBOLSAR, ENPAQUETAR ¥ ALMACEWAR EL
PRODUCTO TERMINADO.
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL

Hombra:  RAYMUNDO GONZALEZ GUERRERG Edad: 26 ANOS

Departamento o lugar especifico en que trabaja:  PLANEACION ¥ DIRECCION

Fecha de ingreso: EMERO DE 1991  Jornada de trabajo: SIN LIMITE

Describa las labores que tiene encomendadas {como usted las entiende) que son y
coro las desarrolla; asi mismo indique aproximadamente las horas semanales que
dedica 2 cada actividad. Finalmente indique cada cuando la realiza,

TAREA No, DESCRIPCION DE LABORES - ACTIVIDADES HORAS/SENANA | FRECUENCIA
1 PLANEAR Y PROGRAMAR LA PRODUCCION 1 1yE7 6 LA
2 REVISAR EL INVENTARIO DE MATERIAL 1/2 HORA b,

CONTROLAR LAS HORAS DE EINTRADA ¥ SALIDA DE CADA

1/4 HORA DIARIC
3 UNO DE LOS TRABAJADORES
A CADA TRABAJADOR CA 0 S
4 PAGAR A LCULANDO LAS HORA 174 HORA So0L0
TRABRJADAS UTERNES
nS 6 1 YEZ A 1A
] SURTIR LAS WATERIRS PRIM FXAR
ODAR TELAS ¥ 2 DIAS A LA
. ACOMODAR T! MOLDES 6 LN
L} S ¥ FORROS 24 3 DIAS A LA
? CORTAR TELAS ¥ FORR LA
DIA 4 1A
8 SNTREGAR PEDIDOS 5 1 A
9 ATENDER ¥ VISITAR A LOS CLIIMTES 174 Hora 1
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL

Nombre:  YOLANDR MWONTOYA TLORES Edad: 28 ANOS

Departamento o lugar especifico en que trabajar- PRODUCCION

Fecha de ingreso: EMERO DE 1991 Jornada da trabajo: 8 HORAS
Describa 1as labores que tiene encomzndadas (como usted 1as eptiende) que son g
cono tas desarroila; asi mismo indiqua aproximadamente 1as horas semanales que
dedica 3 cada actividad, Finaltente indique cada cuande 1a realiza,

TAREA No. DESCRIPCION DE LABORES - ACTIVIDADES HORAS/SEMANA | FRECURNCIA
L DISENO DE WOLDES ¢ MODELOS 2 MENSUAL
2 COSTURR M MAGUINA DE OVER 3 DIARIO
3 SUPERVISION DEL YRABAJO DE LAS OBRERAS 8 DIARIO
1 COSTURA RECTA ( PEGAR CIERRES ) 1 DIARIO
s DESHILAR : vithiEs
6 ACOMODAR Y PMPAQUETAR LOS PANTS 1.5 L
? PLANCHAR L.0S UNIFORMES 5 1008018
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL

Hombre: LAURA RODRIGUEZ DOMINGUEZ Edad: 16 ANOS
Departamento o lugar especifico en que trabaja: PRODUCCION ( COSTURA )
Focha de ingreso: 16 DE WARZO DE 1992 Jornada de trabajo:

4 HORAS

Describa las labores que tiene encomendadas { como usiad 13s entiende ) que son y
como las desarrolla; asi aismo indique aproximadaments las horas semanales que
dedica a cada actividad. Finalmente indigue cada cuando 1a realiza.

TARER No. DESCRIPCION DE LABORES - ACTIVIDADES HORAS/SEMANA | FRECUENCIA
1 COSTURA EM OVER 1 DIARIQ
CORTAR ELASTICOS 1 ygz
2 R S SEMANAL
3 AUXTLAR EN EL ACOMODAMIENTO DE TELAS 5 1 UEZ
SEMANAL
4 DESHILAR 2 1 UEZ
SEMAMNAL
IR 1AS BOLSAS 3 2 DIRS R 1A
5 ABR! L
S PIEZAS PARA LAS BOLSAS .3 14 A
& PREPARAR 1AS P 1 gmmm
A 103 PANTALONES 3 2 DIAS 6 1A
? PONER FORROS 21
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL

Hombre: BERNARDINA DOMINGUEZ £dags 41 aNOS
Pepartansente o fugar especifico en gue trabaja: PRODUCCION ¢ COSTURR RECTA )
Fecha de ingreso: 14 DE ENERO DE 1992 Jornada de trahajo: 8 HORAS DIARIAS

Describa las labores que tiene encomendadas ( como usted 1as antiends2 ) que son y
como las desarrolla; asi mismo indique aproximadamente las horas semanales jue
dedica a cada actividad. Finalmente indique cada cuando !a realiza,

TAREA Na. DESCRIPCION DE LABORES - ACTIVIDADES HORAS/SENANA | FRECUENCIA

1 COSTURA DE FORROS 18 2 018s @ 1A
SDHANA

2 COSTURR DE BOLSAS 3 2 Dihs @ LA
SDMINA

3 PEGAR MANGAS ¥ OTRAS PIE2AS DE TELA ¢ ARMADO ) 11 2 DIAS 4 1A
SERAtA

4 [4 8 1008 0 14
POMER CIERRES & LA CHAMARRA nea

5 PEGAR ELASTICOS 8 1008 A 18
SDVING
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DESCRIPCION DE LABORES DE PERSONAL

Hombre: SILV1A RODRIGUEZ LOPEZ Edad: 37 ANOS
Departamento o lugar especifico en que trabaja: PRODUCCION ( COSTURA RECTA )
Fecha de ingreso: 15 DE JUNIO DE 1992  Jornada de trabajo: 4 HORAS DIARIAS

Describa las laberes que tiene encomendadas ( como usted las entiende ) que son y
como las desarrolla; asi mismo indique aproximadamente las horas semanales que
dedica 21 cada actividad. Finalmente indique cada cuando la realiza,

TAREA No, DESCRIPCION DE LABORES - ACTIVIDADES HORAS/SEMANA | FRECUENCIA
1 COSTURA DE FORRROS 8 LVEZ
SEMANAL
2 PEGAR BOLSAS AL PANTALON [ L URz
SEMANAL
3 HACER BOLSAS A LAS CHAMARRAS 6 1 UE7
SEMANAL
4 PONER ELASTICAS A 1AS CHAMARFAS 8 shiE,
H COSER UNIFORMES 8 M 15
. RS

UEZ
6 PONER ELASTICOS AL PANTALON 8 sémmx.
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APRECIACIONES DEL PERSONAL Y SU DESENWLVINIENTO

CONPRAS] DISEND
JERLISTA| COSTURERR|¢
PUESTO ﬁsﬁgfsgl SubER- CORTADOR JOYERLIS 0 COSTURERA VENDEDOR
RiEATOS | iSIGH Recta & | Recta 2
TIRE0 TRPIA™ Lio mesesi2 wests |12 neses [ 6 neses | o neses | 2 meses |12 meses
ENPRESA - - * * e
CONDICIONES
DT, EQUFQ Fnscum BUEN0 | DEFI- | BUENO nuy nyy | REGULAR
QUE UTILIZA CIENTE BUEKO | BUENO
ES NECESARIO WO
SU_TRABAJO A st st st st st INDIS- st
1A EMPRESA PENSRELE
Bihize 51 $1 REGULAR |  §I 51 51 51
FUNCION
CESITA
RS Ho ¥o 51 Ho Ho Ho 51
CAPACITACION
ECIBE_ORDENES
RE G SoLe 51 51 s1 X0 Ho go 51
JEFE
11 CESO
BiE, X Ho Ho Ho s1 51 51 X0
TRAEAJO
(GEOGRAF CAMENTI
et st "o Ko st s1 s1
I TgRNI FUN-
CloNAL
S0
PRESENTACION s1 51 51 51 st st 51
ADECUADA
TINE 51 : HO s1
NI 1aTIVA Ko st st !
51 0 Ko st ]
00 51 N s1
st s st s1 s s1 st
DINNICO ! st
r s1 st st 51 st st 51
INTELIGINTE
13 No i HO o "o No Ho
conFLicTIVO P0CO
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PARAMETROS ¥ CEDULAS DE

HOJAS DE EVALUACIAOM

MATRIZ DE PUNTUACIONMES

NIVELES DE EFICIENCIA

ANALISIS

PUNTURCION



PARAMETROS DE MEDICION

114

£1 nivel de eficiencia de 1a organizacion, se medira en base al proceso administrativo
el que se compone de 4 elementos. Por lo tanto cada uno de estos; tendra un vator del 25 %
del total, que a su ver individualments integraran el 188 % para los subelementos gque 1o
los dos primeros con un rango de B a 20 puntos y los ultimes con
una puntuacion maxima de 25, por encontrarse constiluides por 5y 4 subelamentos respectiva-

componen, Quedando asi

mente,

La siguiente cedula contiene el puntaje que se le asignara a cada subelemento, de acuer—
do al grado en que se encuentre aplicado o estableciio, dentra de la empresa, ’

TIALIACION GRa0 'iiﬁiiégigé!’{"gizéﬁéﬁg(:ﬁ : :l:z::c:o:! " COMTROL
CARENCTA i 8 8 8 8
72;;?; - 1 S 5 6.5 6.2%
e i " 1 25 125
:::Pm v 15 15 0.7% 18.7%
ﬂm . v 2 A -] -
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HOJA DE EVALUACION

DEFPARTAMENTO:

PLANEACION ¥ DIRECCION GENERRAL

ELEMENTO : I PLANEACION
SUBELEMENTQ GRADO | PUNTOS DESCRIPCIGN

F— SE E"”EN:ERWE SIEXISTER UBJETIVOS
SE EVALUA LA DETERMINACION CLARA ¥ GE"ER“ :an SA 60 PLAZO, EN LOS QUE EL

PRECISA DE OBJETIVUDS 1 A CORTO0, ME- . 0 :“omu lsﬂrau “T:"C"’"' SI En:anco.
DIANO ¥ LARGD PLAZ0, QUE TIENE LA m 4 ST09 K0 ESTAK DEFINIDS POR ESCRITO ¥

POR L0 MISHO, SE PIERDE LA ESENCIA DE

ENPRESA,

LA NICROENPRESA,

2 - s . ?;ijm;"im POR aL:TNZﬁR vnnancnon
SE EUALUA EL ESTABLECINIERTO FORMAL sn:E SIO;E ;: fﬁc;ﬁzpﬁ ;H;“'u: szs;n
FOR ESERIT0, OE METAS CON QUE CUEW- | ) 5 [EL TALLER SE UA HACERCANDO : s an
Th LA ENPRESA PARA LA CONSECUCION Thuns h Lo 0BJE
DE SUS OBJETIUOS. :

3 - REGLAS ¥ POLITICAS: SE CUENTA CON LINEAS GENERALES DE

ACCION ¥ DIRECCION, PERO SON MINIMAS €
SE CALIFICA LR EXISTENCIA PRECISA [NFORNALES; SIN ENBARGO, PERMITEN QUE
BE EST0S ASPECTOS, QUE REGULAN Y 1 5 [NO SE PLERDA LA COORDINACION ¥ DIREC-
ORIENTAN RESPECTIVANENTE LA ACCION CI0N DEL TRABAJO
¥ DESICION A TOMARSE PARA EL LOGRO
DE 10§ OBJETIVOS.
3 A D CUENT

4 .- BROGRARAS O PLANES DF TRARAJO: mssl;:::x{x:?;“gu:l:‘:"::l:n“:u::csw
SE GBSERUA LA EXISTENCIA DEL HETODD C1AS ESTRELECIDAS SON [NFORMALES, PERO
ORDERADG PARA TRABAJAR EN EQUIPO, 0 ) 18 [PERMITEN EL DESARROLLO DEL " aun
LA SECUEACIA DE OPERACIONES ¢ON SU CUANDD £ DCASIONES RETRASAN 0 HAcEN
RESPECTIUD TIENPO. PARA CUPLIR CON 1A DIFICIL LA CONSECUCION DE LAS METAS
LAS TAREAS U OBJETIVOS FIJADOS. *

¥ 0BJETIVGS FIJADOS.
0N ALGU NT0S C0-

5. - PSIRISIOS ¢ FROMSTICOS: 10 FRENRLESIOS B 08 COSTOS BE 80
SE EUALUA LA EXISTENCIA DE SOCUNEN- :

DUCCIGH, CONTROL DE ASISTENCIAS ¥ ESTI-
105 ¢OH DATOS MONETARIOS ¥/0 £ UNI-]  IlI 10

NACION DE LAS VEWIAS POR RES, PERQ HO
DADES DE LAS COMPRAS, VEMIAS ¥ 6RS- e . o
208 571005 PARA UN PERLIDD DETER- 39N SUFICIENTES Y SOBRE T0DO. E37% UL-
1 i TIND WO TIENE BASES CURKTITATIVAS,
AINADO,

TOTALES 0
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HoJA DE EVALUACIGON

DEPARTAMEMNTO: PLANEACION ¥ DIRECCIOM GENERAL
ELEMENTO : 11 ORGANIZACION
SUBELEMENTO RaDO | PUNTOS DESCRIPCION
1 o= ESTRUCTURD ORGANICA: EL TALLER CARECE DE UKA REPRESEWTA-

SE EVALUA SI EXISTE UN ORGAHLGRAMA . CION GRAFICA, DONDE SE PUEDAN UBECAR

FORNAL, DONDE SE ESPECIFIQUEN L0S 1 8 Esrscmcan:;nz 10S NIVELES JERARQUICOS

HIVELES JERMRQUICUS EXISTENTES, 4SI 0 DIFERENTES DEPARTAMENTOS 0 UNIDADES

0N LAS LIKEAS DE AUTORIDAD ¥ RES- EXISTENIES.

PONSABILIDAD, DADAS EN LAS UNIDADES,

DEFIN¥IDOS FORMA o

+ - s s e o T
SE CALIFICA SI SE EMCUENTRAN DETER-

PESIFICA DE QUIEH REZIBE ORDENES CADA
IHADOS. POR ESCRLTO, LOS RANGDS DE 1 5 ENPLEADO. SE TIEHE CENTRALIZADA LA AU-
AUTORIDAD, ASI COMO LAS OBLIGACIO- 0RIDAD, PERO EST0 £S A CONSECUEMCIA
ES ¥ RESPONSABILIDADES PARA CADA

DEL TANANO DE LA EMPRESA.
NIVEL,

3+~ PANUAL DE ORGANIZACION: N0 SE TIENE DICHO DOCUNENTO, POR LO
SE EVALUA LA PRESENCIA DEL MANUAL QUE TANPOCO EXISTEN GEPARTANENTOS DEF!-
DE ORGAHIZACION, DOKDE SE CONTEN- 1 ®  (nIDos, NI FUKCIONES DE MANERA FORMAL O
PLEN: OBJETIVOS, POLITICAS ¥ FUN- ESCRITA,

CIONES ESPECIFICAS PARA CADA UNIDAD
0 SECCION DE LA EMPRESA.

o - SELECCION ¥ RECLUTAMIENTO: 0 EXISIE A LA FECHA ALGUH INSTRU-
i i x5 1 o s
TRUNEHTOS 0 MET0DOS, PERFILES, EIc., 1 8  [RECLUTAMIENTO. 1AL YEZ PORQUE HASTA ES-
PARA LA SELECCION, CAPACITACION, DE- 105 MOMENTOS; NO SE HR NECESITADD 0 O
SARROLLO' ¥ EVALUACION DEL PERSONAL SE A PODIDO ENPLEAR MAS TRABAJADORES.
DE LA EMPRESA.

3. -CooRDIMCION ¥ :wm:ommmo SE CARECE DE PROCEDINIENTOS POR ES-

': 1os ucunjsos. CRITI: PERO EN LA DIRECCION SE HA LO-
5 £V G ST SRS g g cmatn s ernss e
OBITTYER SUEN PROVECHD DE LOS RECYRSOS.
APROVECHARIENTO LE LJ§ RECURZOS HU-
HANDS, TECNICOS, MATERIALES ¥ FINAN.
TOTALES 15
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HOJA DE EVALUACION

DEPARTAMENTO: PLAHEACIOM ¥ DIRECCIOM GENERAL

ELEMEMTO: 111 DIRECCION
SUBELEMENTO GRADI | PURTOS DESCRIPCION
L .- DELEGACTON: ] SE HA m:mg POCA RUTORIDAD, PERO
H 1! |~
SE EUALUA QUE EXISTAN OBLISACIONES )m:“i“i:“?‘f.i" :\;m:«: LA :u:":?f‘:
1 BESPONSABILIDADES RCORDES A ¢AD n? ‘T':‘_'I‘ ;"':f"'__', B OTE0 LiDD EN £21%
HIZUERD 9 UNIDAD DE LA ENPREZAT. Lo PARTARENTD EA1SIS UL £OCD BE INSURGR-

©in

DINACION, EST) SE DEBE AL 1IP0 DE RELA-
CION (FARILIAR) GQUE 4AY INTRE €L DIRES-
198 ¢ EL SUPERVISYF.

2.~ SUPERVISION:

3E TISNE o £s 1=
B Chia L CHCOD QU Tl s, ITUAENE 5 RT3 0
EL PERSONAL CON MAHDO; PARA INS- o o o
PECCIINGR QUE €L FESTO DEL PRS- | qn1 | g2 [0 EPLERDDESTE LABORANDD ¥ SLGUIE-
VoL CUMBLA COR 20 TAGBASD. A51ENA- D0 LAS HOBNGS ESTABLESIDAS, AUNQUE £5-
. 135 SEAN 1NFORRALES.

3.~ COMMLCACION: AFORTUNADANENTE 5E TIZHE AUY BUEN
FOUT 26 EEALUR LA EFECIIOLCED 3 FLUJO DE .l‘lfﬁﬁ;;c.l‘ﬂ"l ‘;ﬁ-SE 9RAL UI
N ; 4! hi] " S
i3 23 DE OMNIsR-
L0s aEV13S FURMALES DE cOni €32R12a, JEETDD FRECISAMENTIZ A LA R~

. L i
CIOH, 451 COMD LA APLICACION 3E Li3] 10 18,75
AST <O o ©* 1LAC104 FAMLLIAR QUE TREVALECE EN ESTE

NEDIOS 2PROPIADOS, PARA DAR JRDENES

JEPARTARENTI,
0 INSTRUCCIONES { ORAL, ESCRIZ0, PERARTANENTY
AUIGVIZUALES, €14, )
4.~ COORDINRCION: EXISTE BUEHA SRNONIA EWIRE LOS RE-
SE CURKTIFISA EM QUE MEDIDA SE CURSOS; SIN EMBARGO 10DAVIA EXISIE!

x MONENTOS EN QUE SE CARGA EL TRABAN).
SJ3RE 1300 7

R PLENE:

TOTALES
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HOJA DE EVALUACION

DEPARTAMENTO: PLANERCION ¥ DIRECCIOM GEMERAL
ELENMNENTO: IV CONTROL
SUBELEMENTO GRADO PUNTOS DESCRIPCION
— o
SE EVALUA SI EXISTEN ESTARDARES 0 DESEMPEXO DE LA DIRECCION. LO UKICO
PLERANENTE DEFIMIDOS, QUE STRUAN
DE BASE DE COMPARACION, EM LS N 8 QUE SE SABE ES QUE APROXINADAMENIE SE
ACTIVIDADES DE L4 EMPRESA. TIENE UK 35% DE UTILIDAD. POR LO QUE SE
PUEDE DECIR QUE EL TALLER ESTA FUKCIO-
. HANDO DENTRO DEL ESTAHDAR PARA LA 1N~
DUSTRIA.
UKOS SISTE-
s T
SE CALIFICARA L EXISTECIA ¥/0 ASISTENCIAS, DENTRO DE LA MISHA SECCIOH
FUMCIONAL IDAD DE LOS SISTEMAS ¥ EL CALCULO DE LOS SALARIOS. POR OIRO
PROCEDIMIENTOS QUE SE UTILIZAN 111 12.5 14D0; TABULADGRES DE PRECIOS, CONTROL
EN LA UKIDAD; CONSIDERANDO: Y CALCULO DE LOS CO5705 DE PRODUCCION,
FORNMAYOS, REPORTES ¥ OTROS DOCU-
MENTOS UTILIZADOS,
3.~ WAIALLS DE OPERACLON: KO EXISTE NINGUN MAKUAL, SOLO EL
SE EUALUARA LA EXISTENCIA $/0 PROCEDINIENTO PARA LAS VENTAS, ASI COMO
EFICACIA DE LOS NANUALES DE OPE- LA PROGRANACION DE La PRODUCCION SENR- r
RACION QUE ORIENTEN LAS aCIiilDA- 11 6.25
DES DE L& UNIDAD ESTUDIADA, € NAL SE TIENE Sl:.STEnRNHZﬁM, PERD HO
ESTAN DEFINIDOS POR ESCRITO.
ARES
v e T
NUI.SE CUMHH:RM LAS NEDIDAS GRANDO LAS HETAS ESTABLECIDAS.
E IMSTRUMENTOS DE CONTROL EXIS-
AHORA BIEN, EXISTEN DOS CONIROLES Eﬂi
:IE.s:'xR:;:‘::“:3:“‘::“:RDlE.;zR:llilﬂ‘zzn- " 528 PIRICOS; UMD ES La CAHTIDAD PRODUCIDAD
S 0 FLANES. ASI M1SH0 SE CUAN- SENANALNENTE CONTRA LAS UVENTRS, Y EL
:?”“ WASTS OUE PUNTO, FUcRod GYRO €5 QUE POCO A POCO SE VA DISNINU-
. ¢£40 L9% VESFERDISIAS 3 4ORRISIENDO
ALCANZADOS LOS OBJETIU9S O RESUL- RRORE3.
1ADOS ESPERADDS.
TOTALES 25
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HOJA DE EVALUACION

DEPARTAMENTO : PRODUCCIDM
ELEMENTO : I PLANEACIOM
SUBELEMENTO GRADD | PUMTOS DESCRIPCIOM
1. OBIETIVGS: SI EXISTEN LOS OBJETIVOS DEL DEPAR:
SE EVALUR LA DETERMINACION CLARA ¥ TANENTO, SOLO QUE HO ESTAN DETERNINA
"PRECISA DE OBJETIVOS : A CORID, ME- 1§11 10 205 POR'EGCRHO ¥ 5 Ln FECHA EL PERSO

DIANG ¥ LARGD PLAZ8, QUE TIENE LA 105 DESCOROCE
ENPRESA, HAL LOS DESCONOCE.

B o FEIRS : CADA OBJETIVO TIENE FASES POR AL:
SE EVALUA EL ESTABLECINIENTO FORHAL CANZAR § £STAS SE n'susu CDStEnPl :nas
POR ESCRIID, DE METAS CON QUE CUEK- 11 18 |PERO N0 ESTAM POR ESCRITO :nn L; UE
Th LA ENFRESA PARA LA CONSECUCION EH OCASIONES SE PIERDE Lnlnum m:

DE 5US OBJETIVOS,
CONSEGUIR ESOS O0BJETIVOS,

3 .- REGLAS ¥ POLITICAS:

AUHQUE HO POR ESCRITO, PERO EL PER-
SE CALIFICA LA EXISTEHCIA PRECISA SONAL SABE QUE LO MAS IMPORTAMIE PARA
DE EST05 ASPECTOS, QUE REGULAK ¥ 1 19 €L TALLER ES HACER BIEN LAS- COSAS, COM
ORIENTAH RESPECTIVANENTE LA ACCION CALIDAD ¥ NEJORARLA CADA DIA A CUAL-
¥ DESICION A TOMARSE PARA EL LOGRO QUIER €0510,
DE L0 0BJETIVOS.

4 .- PROGRAMAS O PLANES DE TRABAJO: HO EXISTEM NETODOS, LA HAKERA DE
SE UBSERVA LA EXISTENCIA DEL METODO ., REALIZAR EL TRABAJO ES TOTALNENTE ENPI-
GRDENADD PARA TRABAJAR EN EQUIPOD, 0 u s RICO, SIM ENBARGO, COMO EL TRABAJO ES
LA SECUENCIA DE OPERACIONES CON SU POCO NO SE HAN TENIDO MUCHOS PROBLENRS
RESPECTIU0 TIEMPO. PARA CUMPLIR ¢OR PARA LA FLUIDEZ DE LOS PROCESOS. AUNQUE
LAS TAREAS U OBJETIVOS F1JADOS. RUECES PARECEN SER LEWTOS.

o - FRESUPUESTOS Y P! :

3. - PRISUPUESTOS ¥ PRONOSTICOS: HO SE TIEMEN PRONOSTICOS. SOLO HAY

SE EVALUA LA EXISTENCIA DE DOCUNEN-
UNA ESTIMASION EMPIRIZA DE LAS VENTAS
10§ CON DAT0S ROWETARI0S ¥/0 EN UNT-[ 111 18
. ¥ DE LA PRODUCCION QUE SE HECESITA.
DADES DE LaS COMPRAS, VEWTAS ¥ 4AS- !
POR EL LADO DE LS £35105: §1 SE £UENTA
105 ESTIMALIS PARA UN PERIGDO DETER- i
154 UN FREIIPUESTY ANTUALIZAN,
HINALO.
TOTALES N




HOJA DE EVALUACION

DEPARTAMENTO:

ELEMENTO =

11

PRODUCCION
ORGAMIZACION

SUBELEMENTO

GRADO

PUNTOS

DESCRIPCION

1 .- ESTRUCTURA ORGANICA:

SE EVALUA ST EXISTE UN ORGANIGRANHA
FORMAL, DOHDE SE ESPECIFIQUEN LOS
N[VELES JERARQUICOS EXISTENTES, ASI
€00 LAS LIKEAS DE AUTORIDAD ¢ RES-
PONSABILIDAD, DARAS EN LAS UMIDADES.

HO SE TIEWE EL ORGANIGRAMA ¥ LOS
HIVELES JERARQUICOS ESTAN DETERNINADOS
POR LAS FUKCIONES QUE DESEMPEHAN.

2 .- DELEGACION DE AUTORIDAD:

SE CALIFICA ST SE EHCUEWTRAN DETER-
NIHADOS, POR ESCRITQ, LOS RANGOS DE
AUTORIDAD, AST COMO LAS OBLIGACIO-
NES ¥ RESPOHSABILIDADES PARA CADA
HIVEL,

HO SE YIEHEN BIEN DETERMINADAS LAS
RESPORSABILIDADES, AUMQUE EXISTE DELE-
GACION DE AUTORIDAD PERO KO SE SABE EM
QUE MEDIDA, YA QUE ESTD SE HA ESTABLE-
CIDO POR LA RELACION FARILIAR; ES DECIRY
DE T1a-SOBR{NA, ESPOSO A ESPOSA, EIC.

3 .~ MAMUAL DE ORGAN1ZACION:

SE EVALUA LA PRESEHCIA DEL ManuAL
DE ORGANIZACION, DONDE SE COMTEN~
PLEN: OBJETIVOS, POLITICAS ¥ FUN-
CIOKES ESPECIFICAS PARA CADA UNIDAD
0 SECCION DE LA EMPRESA.

SE CARECE DEL DOCUMENTO AUNQUE A LA
FECHA SE A LABORADG ARMORICANENTE,
CADA OBRERD TRABAJR ¥ SE PREOCUPA POR
REALIZAR BIEM SUS FUNCIONES,

4 .- SELECCION ¥ RECLUTANIENTO:

SE CUANTIFICA LA EXISTENCIA DE INS-
TRUNEKT0S 0 HETODOS, PERFILES,EIC.,
PARA LA SELECCION, CAPACITACION, DE-
SARROLLD ¥ EVALUACION DEL PERSONAL
DE LA EMPRESA.

HO SE TIENE NINGUM METODO, SIM
ENBARGO WAELANDG DE LA CAPACITACION,
ESTA SOLG SE DIO0 AL PRICIPI0. ACTUAL-
RENTE NO SE HA SENTIDO LA HECESIDAD DE
RECLUTAR NAS PERSONAL.

3. -COONDINACION ¥ APROVECHANIENTO
DE 14§ RECURSOS:

SE EVALUA QUE EXISTAK PROCEDINIENTOS

4 NORMAS JUE FACILITEN LA ARMOMIA ¥

APROVECHARIENTO LE LOS RECURSOS HWy-

WANOS, TECNIZI5. 9ATZRIALES ¥ FIMAN,

m

PESE A KO EXISTIR PROCEDINIENTOS
FORMALES LA COMUNICACION ¥ CORFIANZA
KA PERNITID0 DESARROLLAR DE MANERA
EFEZTIVA LAS ACTIYIDADES, PERD EN 0CA-
S1NES HAY 7IZMPO DE ESPEZA Y OTRAS DE
NUCHY TRAERJD,

10TALES
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HOJA DE EVALUACION

: PRODUCCION

DEPARTAMENTO

ELEMENTO:

11z

DIRECCIONM

SUBELEMENTO

GRADO

PUNTOS

DESCRIPCION

1 .- DELEGACION:
SE EVALUA QUE EXISTAN OBLIGACIONES
¥ RESPONSABILIDADES ACORDES A CADA
HIENBRO 0 UNIDAD DE LA EMPRESA,

r.

w

18,75

NO SE CUENTA CON UN HANUAL DE ORGA-
NIZACIOH DONDE SE DEFINAN FUNCIONES,
PERO COMD EL PERSONAL CUENTA CON EXPE-
RIEHCIA EN SU ACTIVIDAD, SE HA PODIDO
UBICAR A LA PERSONA IDONEA AL PUESTO,
PERD T0DAYIA FALTA POR DELEGAR ALGUNAS
ACTIVIDADES,

2.- SUPERVISION:
SE EUALUA LA CAPACIDAD QUE TIEWE
EL PERSONAL CON MANDO; PARA [NS-
PECCIONAR QUE EL RESTO DEL PERSO-
HAL CUMPLA CON SU TRABAJO ASIGHA-
0.

nr

12.5

POR LA RELACION FARILIAR ¥ LA AMIS-
TAD KO ES MUY RECESARIO ESIAR PRESIO-
NAMDO PARA EL CUMPLINIENTO DE LAS FUN-
CIONES: SIN EMBARGD SE PRESTA ATEMCION
A DETALLES QUE VAN SURGIENDO EN CUANTO
AL SISTEMA PRODUCTIVO,

3.~ COMUNICACION:
AQUY SE EVALUA LA EFECTIVIDAD DE
L0S MEDIOS FORNALES DE COMUHICR-
CI10N, ASI <ONO L4 APLICACION DE LOS
HEDIOS APROPIADOS, PARA DAR ORDEMES
0 INSTRUCCIONES ( ORAL, ESCRIIG,
AUDTOVISUALES, ETC.

18.75

LAS INSTRUCCIONES UERBALES SE VAN
DANDO DE ACUERDO AL AVANCE DEL TRABAJO
EN EL DIa ¥ ESTO ES EFECTIVO AUN CUANDD
LAS ACTIVIDADES SOM VARIADAS, SE UTILI-
ZA TANBIEN UN SISTENA POR ESCRITO, ESTO
€3, NEDIANTE UN PI2ARRON 0 BIEN EN TAR-
JETAS SE DAN LAS IHSTRUCIONES; SOBRE
1000 A LA COSTURERA DE OVER.

4.~ COORDIMACION:
SE CUANTIFICA EN QUE NEDIDA SE
ORIENTAN O COORDINAN LAS ACCIQNES
DEL ELEMENTO HUNANO; COK LOS DE-
NaS RECURS0S DEL ORGAMISNO, & FIN
DE ALCANZAR LOS OBJETINOS ESTA-
BLECIDOS,

841

SE DA BUENA COORDINACION, DEBIDG 2
QUE TODOS SABEM DESENPENAR VARIAS FUN-
CIONES, PROPIANENTE FUNCIONAN CONG CO-
DINES, ESTO SE PRESTA POR LA DENENSION
DEL TRABAJD. PERC A SU VEZ REPERCUTE M,
LA FALYA DE ESPECIALIZACION, ADENAS EL
EL TRABAJO SALE A FLOTE. PERO ES MUY
COMUN QUE LY3 RAQUINA QUER ¥ LNA RESTA
ESTEN PARADAS.

TOTALES
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HOJA DE EVALUACION

DEPARTAMNENTO = PRODUCCION
ELEMENTO: v CONTROL
SUBELEMENTO GRADO | PUKTOS DESCRIPCION
L .- ESTAHDARES: NO SE TIEHEM DEFINIDOS, SIN ENBARGO
SE EUALUA SI EXISTEN ESIANDARES EXISTE EL COKOCINIENTO DE CUAL ES LA
PLENANENIE DEFINIDOS, QUE SIRVAN 1 6.25 |CALIDAD O CARRCTERISTICAS GENERALES
DE BASE DE CONPARACION, EN LAs QUE DEBEH DE REUXIR LOS PRODUCTOS PARA
ACTIVIDADES DE LA EMPRESA.
. SER ACEPTADDS, ,
2,- SISTEMAS ¥ PROCEDINIENTOS:
KO HAY ACTUALHENTE HINGUH PROCEDI-
SE CALIFICARA LA EXISTENCIA ¥/0 HIEHTO PLEHANENTE ESTABLECIDO. AHORA
FUNCIONALIDAD DE LOS SISTEMAS ¢ 1 6,25  [BIEH, LR PRACTICA ¥ COHGCIMIENTOS DEL
PROCED [MIENTOS QUE SE VTILIZAN y
RAND, HAH AYUDADO A IMPLAHTAR UN S1S-
EN LA UBIDAD; CONSIDERRNDO: TENA INFORMAL ¥ SIN CONTROL DE TIENPOS
FORMATOS, REPORTES ¥ OTROS DOCU- PERO ORDEHADO.
NENTOS UTILIZADOS,
3,- WANUALES DE OPERACION:
SE EVALUARA LA EXISTENCIA ¥/0 LRS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN
EFICACIA DE LOS MANUALES DE OPE- 1 e N0 LLEVAN UN ORDEN O FLUJO FORMAL, PERO
RACTOM QUE QRIEMTEN LAS ACTIVIDA- A LA FECHA ESTAS HaW PERMTTIDO REALIZAR
DES DE LA UNIDAD ESTUDIADA, EL TRABAJY:
4.- NEDICION DE RESULTADOS:
MU SE CMTIFLab Ls 00100 TGS S 60 1 LB Y 5 B
F INSTRUNENTOS DE CONIROL EXIS- EL AUANCE EN LA PRODUCCION DE ACUERDO
TES, UTILIZADOS PARA DETERNIKAR
1 6,25 |A LA CANTIDAD TERMINADA A FIN DE SEMA-

EL GRADO DE AVANCE EN LOS PROGRA-
NAS O PLAWES. AST A1SHO SE <UAH-
TIFICA HASTA QUE PUKTD, FUERIY
ALCANZADOS 10§ OBJETIVGS ) RESUL-
1ADOS ESPERRLIS.

NA. POR ESTA RAZOK ES HUY FRECUENIE
QUE SE YAYA AL DIA. O TNCLUSQ SE ATRASE
LA ENTREA IE PEDIZIS.

TOTALES

13,75 |
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HOJA DE EVALUACION

DEPARTAMENTO = VENTAS
ELEMENTO = 1 PLAMEACION
SUBELEMENTO GRRDO PUNTOS DESCRIPCION
1~ OBJETIVOS:

SE EVALUA LA DETERNINACION CLARA ¥ PERI.OS DB‘;ETIUDS HO ESTAN POR ESCRITO,

PRECISA DE OBJETIVOS : A CORTO, NE- 1 ] ¢ 0 SE CONOCE LA FIKALIDAD DEL AREA

DIAKO ¥ LARGO PLA20, QUE TIENE LA DE VENTAS. RS-I €On0 LA NANERA DE REA-

ENPRESA. LIZAR LA UENTA DE LOS PRODUCTOS,

2 .- METAS : DE IGUAL MANERA QUE EL PUKTO ANTE-
SE EVALUA EL ESTABLECINIENTO FORMAL RIOR; SE TIENE LA IDEA DE COMO SE VAN
POR ESCRITO, DE METAS CON QUE CUEN- u 5 A CONSEGUIR £505 FINES, PERD NO HAN
Ta Li ENPRESA PARR LA COMSECUCION ¢ SID0 ESTABLECIDOS POR ESCRITO POR LD
DE $US ABJETINOS. QUE SE DESZONOLE SE 30H ADECUADOS O

SUPERFLUOS.
3 .- REGLAS ¥ POLITICAS: EXISTEN ALGUNAS POLITICAS PARA EL

SISTENR DE VENTAS Y FUNCIONAN, PERO SE
SE DEBEN DE BUSCAR OTRAS MAS ADECUADAS
AL WERCADO; DE ACUERDO A LR DEMANDA Y
LAS CARACTERISTICAS PROPIAS DE LA EM-
PRESA,

SE CALIFICA LA EXISTEHCIA PRECISA
DE £5705 ASPECTOS, QUE REGULAN ¥ 34 10
ORIENTAN RESPECTIVANENTE LA ACCIOH
¥ DESICION A TOMARSE PARA EL LOGRO
DE LOS OBJETIVOS.

4 .- PROGRAMAS O PLANES DE TRABAJO:
SE UBSERVA LA EXISTERCIA DEL NETODG
ORDEHADD PARA TRABAJAR EN EQUIPO, 0

HO EXISTE HINGUR INPLEMENTO ¥ TAL
UEZ POR LO MISHO NO SE HA PODIDD {N-

NTAR £
LA SECUEKCIA DE OPERACIOMES CON SU ! 8 ;:E:E“::;:EH;E?ni:’zn:“:ﬁz:::‘l:?;
RESPECTIV0 TIENPO. PARA CUMPLIR CON § ' N
NIHORISTAS,

LAY TAREAS U OBJETIVOS F1JADOS.

SE CUENTA SOLAMEHTE COM UM PRESU-
PYESTO PARA DETERMINAR EL COSTO DE'LOS
PRODUCTOS. PERO POR EL LADO DE LAS ‘AN~
TI5ADES POR VERDER, NQ EXISTE HADA FOR-
fnAL: SOL) EL ¢APTADD PCR LA EMFERIENCIA
DE 5IROS PERIIDOS.

5. - PRESUPUESTOS ¥ PROMOSTICOS:

SE EYALUA LA EXISTENCIA DE DOCUREM-
705 CON DATOS NOHETARIDS ¥/0 EM UNI- 44 3§
TARDES DE LAS COMPRAS, YEHTAS ¥ Gas-
108 E3TINADOS FARA UM PERI0DO DETER-
“14RTG,

TOTALES L
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HOJA DE EVALUACION

DEPARTAMENTO = VENTAS
ELEMENTO : ORGANIZACION
SUBELEMENTO GRADD | PUNTOS DESCRIPCION
1 .- ESTRUCTURA ORGANICA:

SE EUALUA ST EXISTE U ORGAMIGRANA SE CARECE ABSOLUTAMENTE DE LA REPRE-

FORMAL, DOMDE SE ESPECIFIQUEN LOS . o [SEMTACION SREFICR DE LAS UNIDADES QUE

HIVELES JERARQUICOS EXISTENTES, ASl COHFORMAH ESTE DEPARTANENTO.

€0M0 LAS LIHEAS DE AUTORIDAD ¥ RES-

PONSABILIDAD, DADAS EN LAS UNIDADES,

2 .~ DELEGACION DE AUTORIDAD: SE HA DELEGADO SOLO ON POCO DE LAS
SE CALIFICA SI SE ENCUEMTRAN DETER- FUNCIONES DE ESTA AREA, DEBIDO A QUE EL
HINADOS, POR ESCRITO, LOS RANGOS DE DUENO ES QUIEN PROPIAENTE LAS REALIZA
AUTORIDAD, AS1 COKQ LAS OBLIGACID- n ®  DE TANERA PIRSOHAL O POR ALGUNCS VERDE-
HES ¥ RESPOHSABILIDADES PARA CADA DORES A LOS QUE 3€ LES OTORGA CREDITI ¥
NIVEL, NUESTRAS PARR QUE OFRESCAN EL PRODUCTO,

O EXISTE, AUNQUE LAS UENTAS SE EN-
3+ WAL DE GRGAMIZACION: CUENTRAN DISTRIBUIDAS EN DOS ARTICULOS
SE EVALUA LA PRESEHCIA DEL MANUAL EL CONJUNTO DE PANTS, DONDE SE CUENTA

DE ORGANIZACION, DONDE SE CONYEM- M 5 [CON CLIENTES QUE A SU VEZ REUENDEM EL
PLEH: OBJETIVOS, POLITICAS ¥ FUM- PRODUCTO; YA SER AL MEMUDEO G MEDIO MA-
CIONES ESPECIFICAS PARA CADA UNIDAD YOREO. POR EL LADO DE LOS UNIFORMES ES-
0 SECCION DE L& ENPRESA. 145 LAS REALIZA EL PROPIO DUENO.

4 - SELICION . AT s, € EOTATE LIS SLIT-
SE CURNTIFICA Ld EXISTEACLA DE Iis- 1190 ;sumrtcm). QUE CONSISTE EN UER
TRUNENTOS 0 BETODIS, PERFILES,ETC. 11 10 |5 UBICACION EN LAS PLAZAS, EL TIPO DE
FARR LA SELECCION, CRPACITACLON, DE- PRODUCTOS QUE VENDE. EL WISMO PROCEDI-
SARROLLO ¥ EVALUACION DEL PERSONAL
DE LA EHPRESH. NIENTG SE EMPLEA PARA FAMILIARES ¢ AMI-

605 QUE GANAM UN PORCEHTAJE POR VENTA,

5. -COORDINACION ¥ APROUECHAMIENTO EL APROVECHANIENTO DE RECURSOS ES

DE 105 RECURSOS: PEGULAR; WABLANDO DE LOS FIMAMCIZROS;
SE EVALYA AUE EXISTA PROCEDINIENTIS| 101 10 [SE UTILIZA 5L mARINO, PERO FALTA PARA
# NORMAS QUE FACILITEN La ARMONIA ¢ EVITAR DESFEADISI0 DE LA CAPACIZAD PRO-
APROVECHANIENTD IE LOS RECURSOS RU- DUCTIR, 7R GUE HAY MOMENTOS EN QUE LOS
JANOS, TESNII03. SRIIRIALES ¥ FINAY, 5T QUEDAN 31N HERIANGIA,
TOTALES 30
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HOJA DE EVALUACION

DEPARTAMENTO H
ELEMENTQO H I11

VEMTAS

DIRECCION

SUBELEMENTO GRALO PUNTOS

DESCRIPCION

1 .- DELEGACION:
3E EVRLUA QUE EXISTAH OBLTGACIOKES
¥ RESPONSABILIDADES ACORDES R CADA
- NIEMBRO 0 UNIDAD DE LA EMPRESA. 1 6,25

S1 BIEN ES CIERTO QUE WO SE HAK DE-
LEGADO FUNCIONES, QUE LA COORDINACION ¥
BUSQUEDA DE NUEVDS CLIEXTES RADICA EN
EL DUEND; ESTO SE DEBE ALA DIMEMSION
DEL TALLER ¥ A LA NISHA ORGANIZRCION DE
DEL DEPARTAMENTO. YA QUE EL TENER UNA
FUERZA DE VERTAS MAYOR; INPLICARIA TAH-
BIEN UH PODER DE PRODUCCION MAYOR.

2.- SUPERVISION:
SE EVALUA LA CAPRCIDAD QUE TIENE
EL PERSOHAL CON MAKDO; PARA [NS-
PECCIOHAR QUE EL RESIO0 DEL PERSQ-
HAL CURPLA COM 35U TRABAJO ASIGNA-
bo.

v 18,25

AQUI SE HA DADC ESTA CALIFICACION,
PORQUE LOS VENDEDORES HO PERTEHEZEN A
LA ORGANIZRCION, ENTONCES; NO ES POSI-
BLE COMTROLAR SU ACTUACION. SIN ENMBARGO
EXISTE UK POCO DE CONTROL 7 EXISENCIA
EN CUANTO A QUE SE LES OTORGA CREDITO.

3.-COMUNICACION:
AQUI SE EVAEUA LA EFECTIVIDAD DE
LOS MEDIOS FORNALES DE COMUNICA-
CIOH, ASI <OMO LA RPLICACION DE LOS i
AEDIOS APROPIADOS, PARA DAR ORDEHES
0 INSTRUCCIONES ¢ ORAL, ESCRITO,
AUDIOVISUALES, ETC. )

§.25

SE CUENTA CON TELEFONO POR MEDIG DEL
CUAL LOS CLIEKTES SOLICITAN NERCANCIA,
PERD HACE FALIA UI.SI'mR A OTROS CLIEM-
€5 POTENCIALES ¥ CWNUENCERLOS DE QUE
£L PRODUCTO €5 BUENO. Asl nisne, FALTA
VISTTAR PERIODICANENTE A LOS CAUTIVOS,

4.~ COORDINACION:
SE CUANTIFICA EN QUE MEDIDA SE
ORIENZAH O COORDINAH LAS RCCIONES
DEL ELEMENTO HUMANO; CON LOS DE-
NAS RECURSDS DEL ORGARISHO, & FIN
DE ALCANZSR LOS OBJETIVO3 ESTA-
BLEZIDOS,

11 12,35

SE HA LOGRADO COMSEGUIR QUE LOS
CLIEXTES-VENDEDORES NMANTENGAN UN BUEX
NUNERO DE ROTACION DE INVENTARIO, GRA-
¢{ASA QUE SE TIEHE PRESENTE EL PRECIO
DE LA COMPETENCIA, PARA OTORGAR UN PRE-
©i0 ADECUADY PARW QUE CONMPIT3 ¥ SOERE
T390 SE LES DA FACILIDAD PARA QUE VEN-
DAY SIN NIN3UNA PRESIJY FOR EL (REDIT
07235A00.

T0TALES 43,25
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HOJA DE EVALUACION

DEPARTAMENTO =
ELEMENTO

v

VENTAS
COMTROL

SUBELENMENTO

GRADO

PUKTD3

DESCRIPCIOM

1 .- ESTANDARES:
SE EVALUA ST EXISTEH ESTAHDARES
PLENAHENTE DEFINIDOS, QUE SIRVAH
DE BASE DE COMPARACION, EN LAS
ACTIVIDADES DE LA ENPRESA,

6,25

HO SE TISNE HINGUNO INPLENENMTADG,
Tal SOLO 5T TOMA COMO BASE EL COHOCI-
NIENTO DE QUE SE COBRO MENSUALNENTE UNA
CANTIDAD DETERMIKADA ¥ QUE ESTA CORRES-
PONGE A LAS UNIDADES VEWDBIDAS, ASI ESTA
ES LA UHICA FORNMA DE DETERMINAR S LAS
VENTAS SUBEH, BAJAH O SE MANTIEREN,

2.~ SISTEMAS ¥ PROCEDIMIENTOS:
SE CALIFICARA LA EXISTEHCIA /0
FUHCIONALIDAD DE 10§ SISTENAS ¥
PROCEDINIENTOS fIUE 3E UTILIZAK
EN LA UNIDAD; COKSIDERANGO:
FORNATOS, REPORTES ¢ OTRAS DOCU-
HENTOS UTILI2ADOS,

i

12.5

SE TIEHE IAPLANTADO UN SISTEMA DE
REGISTRO DE LAS VEKTAS REALIZADAS POR
CADA CLIENTE-UENDEDOR EN UN PER10DO, DE
L0S IRGRES0S ARROJADOS POR CADA OPERA-
C10K,  POR OTRO LADO cOng REALMEWIE SOK
POCOS VENLEDORES; HO SE PIERDE EL 4OM-
TROL TAH FACILMENTE.

3,- MNUALES DE OPERACION:
SE EVALURRA LA EXISTEHCIA ¥/0
EFI1CACIA DE LDS MANUALES DE 9PE-
RACION QUE ORIENIEN LAS ACTIVIDA-
DES DE LA Ulflbﬁﬁ'ESI‘JDlﬂDﬁ.

SE CARECE TOTALMENTE DE UNA GUIA PA-
RA EVALUAR EL DESERUOLVIMIEHTO DEL AREM
¥ SABER 51 LAS ACTIVIDADES PARA REALI-
[ZAR LAS FUHCIOHES, SON ADECUADAS 0 HAY
QUE AJUSTARLAS,

4.- WEDICION DE RESULTADOS:

RQUT SE CUANTIFIZARA LAS MEDIZAS
€ INSTRUNEHTOS DE CONTROL EXIS-
TES, UTILIZADOS PAFA DETZEMINAR
EL GRADD DE AVANSE EN LIS FROGRA-
NAS O PLANES, ASi %134 ZE (URM-
TIFITA HASTA QUE ¢ o FIERON
ALCAKZADOS LOS 282737008 ) RESUL-
TALCS ESPERALLS.

TANPOCO EXISTEN NIVELES DE REDICION,
SOLANEMTE SE CUANTIFICAN LOS RESULYADOS
NEDIANTE EL NUNERG DE UNIDADES VENDIDAS
0 INGRESOS CAPTADOS EK UK PERI9DO,
0TRA FORMA, ES EN BASE AL AUYENTO DE LA
DENMANDA 1E LJ3 ARTISULOS.

TOTALES
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MATRIlZ DE PUNTUACIONES

ELENENTO: I PLANEACION

o —— ——
DEPARTAMENTOS . R R P_yNT 0s LOGRADOS
[PLAHEACION ¥ [ PRODUCCION VEIAS SUNA NIVEL GRAL.DE
SUBELEMENTOS DIREC.GENERAL EFICIENCIA %
1. OBIETIV0S 18 18 H 5 41.66 7
2.- METAS 5 18 g 2 13334
3.~ REGLAS
POLITICAS S 18 18 5 41.66
4,- PROGMNRE 9
LY 18 5 B 15 Bz
$.- PRESUPUESTOS
FRONOLT1COS 18 18 5 5 41.66 %
TOTALES 48 45 5
# = ( Suma X 10%% ) ~ Puntos maxinmos por alcanzar en el subelemento

ELENENTO ¢ Il ORGANIZACION
A — e
DEPARTAMENTOS PUNTOS LOGRADOS

PLanEcion v | Protoccion 1 vomas ] SUW T RIVEL GRAL.DE]
SUBELENENTOS e chmarar| TroRuCCt BATA EFCIINCIA
1. BRI 8 8 8- 9 LR
2.~ DILEgacCIoN
AUTORLDAD S 5 5 15 5y
3. WAL
ORGANIZACION 8 9 5 5 8.3z
4.- SELECCION
RECLUTANT ENTO 8 5 18 15 57
5.- COORDINACION
APROVECHAMI ENTO 18 18 18 k] 587
OF LOS RECURSOS
T0TALES 15 28 38 verne seces
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MATRIZ DE PUNTUACIONES

ELENENTO: I DIRECCION
e ———— r—r—
nmmmnos_ o PUN_:l'_D__S___ LOGRADOS .
PLANEACION ¥ | PRODUCCION VENTAS Sumna INIUEL GRAL.DE
SUBELEMENT 05 DIREC.GENERAL' EFICIENCIA #
1.~ DELEGACION 2.5 18.7 6.5 5 58 2
2.- SUPERVISION 12.5 12,5 18.7 8.5 58,13 2
3.- COMUNICACION 18.75 18.75 6.5 3.7 50,33 %
4.- COORDIMACION 12.5 12.5 12.5 75 58 2
T0TALES 5.25 62.5 9.7
® = (Suma X 1822 / Puntos maximos por alcanzar en el subelemento

ELENENTO : IV CONTROL
DEPARTAMENTOS = hNTOS _EP_E{FDOS
SuB o . FRODUCCION VENTAS SUNA
1.- ESTANDARES ] 6.5 6.5 12.5 16.66 %
2.- SISTEMAS
PROCEDINIENTOS 12.5 6.25 12.5 ] -1 41.66 2
3.~ MANUALES
OPERACION 6.5 (] 8 6.25 8.3 2
4.~ MED]CION
muémm 6.25 6.25 6.25 18.75 -
T0TALES = 18.75 P35




129

Resumiendo, para cada elementa del proceso administrativo
dentro de las tres areas; encontramos los siguientes valores para
los subelementos, que se ordenan de mayor a menar porcentaje de
deficiencia:

-~De 0 a 25%

Programas o planes de trabajo, estructura organica, delega-—
cidén de autoridad, manual de organizacién y operacidén, seleccidn
y reclutamiento, estindares y medicién de resultados.

~-De 26 a 494

Objetivos, metas, reglas y politicas, presupuestos y pronos-

ticos, as!{ como los sistemas y procedimientos.
Los subelementos restantes se encuentran en un porcentaje
del 50 al SB.33% de eficiencia.

La anterior serid considerado mas adelante, en el momento de
redactar las recomendaciones o sujerencias, prestando mas aten-
cion en aquellos factores gue mas lo necesiten.

Ahora de una manera semejante procederemos a obtener el ni-
vel de eficiencia de toda la empresa; para que con esto se deter—
mine cuantitativamente, cuil es la situacién del organismo y con-—

siderarlo al elaborar las recomendaciones.
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NIVELES DE EFICIENCIA

DEFRTAMEMOS] TOTAL DE PUNTOS LOGRADOS. X lw@w
mpwns e Il I I
L.~ PLANEACION @8z 45z =2 118 36.66 %
2.~ ORGANIZACION 152 2z kI 65 21.66 %

3.- DIRECCION 5.2 % 62.5 % .75 7 162.5 54,16
4.- CONTROL 5 18.75 # 5 68.75 2.927
suna 136.25 146.25 123.75 186,25 154

GRADO DE EFICIENCIA
(suna / 4 -ELERENTOS-)| 34.86 2 36.56 « 8.9 % 181.56 B85 7

*  Suma / 3 (Ho. de departamentos)

“Con e] analisis del cuadro anterior y considerando ahora el grado de eficiencia de los de-
partamentos, procederenos a calcular el nivel de eficiencia logrado por la empresa en su tots-
lidad, Dandoie un porcentaje de la 3a. parte a cada departamento; lo que se puede realizar me-

diante 13 siguiente operacion:

Suna de los

porcentajes _. WIMERO DE NIVEL DE EFICIENCIR
alcanzados '+ DEPARTAMENTOS = DE 12 ENPRESA

por cada

departasento

8152z ~ 3 = .82
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ANALISIS

La forma en que se realizéd y en la cual apareceri este apar-
tado, es en base al proceso administrativo. Aquli describo los
factores o subelementos en los que se tiene gran deficiencia y de
una manera éeneral; cuales son las causas y cédmo podrian carre-

girse.

PLANEACION:

Analizando cuantitativamente este elemento, se puede apre—
ciar gque ese I4.66% de eficiencia es muy bajo, sobre tode consi-
derando que es un trabajo de escritorioc y que el duefio cuenta con
los conocimientos tedricos para desarrollar una buena planeacidn,

De manera general se concluye que las principales fallas son:
la falta de determinacidn formal de cada subelemento que integran
esta fase, lo que impide saber si las funciones y resultados es-
tan siendo aceptables o no. Ahora bien es conveniente que para
definir cada uno de estos factufes; se analicen para que sean
objetivos en cuanto a las caracteristicas del taller y sean im-

plantadas lo mas pranto posible.

DORGAMNIZACION:
Revizando los niveles de eficiencia de cada subelemento vemos

que este es justamente el mas bajo y esto es debido a 1la falta de
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una definicién formal y grifica de la estructura orginica, ast
como del manual de organizacién. La puntuacidén que ha conseguida
(21 .66 del 100% del elemento) se debe a que en los factores de
delegacién de autoridad y sobre todo el de aprovechamiento de los
recursos se ha consegido elevar la eficiencia; y esto como conse—
cuencia de gue el organismo es muy pequefio, ¥ permite coordinar
bien el desempefio del personal, atn en ausencia de la definicidén
de funciones y lineas de autoridad.

Considera que en la medida en que se subsanen las deficien—
cias por falta de especificacidén por escrito de funciones; el

apraovechamiento de los recursos seri optimo.

DIRECCION:

En esta fase de la administracién, nos damos cuenta que el
tzller tiene elementos capaces para realizar un buen trabajo, vy
alcanzar las metas y objetivos; siempre y cuando esten plenamente
definidos. En forma general el personal cuenta con: habilidad,
iniciativa, son diniAmicos e inteligentes, ademis de no ser con-
flictivos, lo que facilita mas la comunicacidn y esto a su vez la
cordinacidn entre ellos para realizar armonicamente sus activida—
des.

Las caracteristicas antes mencionadas han permitido al direc-
tor y supervisor ejercer fAcilmente sus funciones, han logrado
suprimir parcialmente la carencia de las lineas de autoridad ( se

tiene un 54.1&% del 100% ), es justamente por la carencia de de-
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ficidn por escrito de factores de oiros elementos como son: el
manual de aorganizacion, objetivos, politicas, procedimientos,

etc., que normen y guien el desarrollo de la direccidn.

CONTROL ¢

Recordando que éste es el yltimo de los elementos del proceso
administrativo y que estd directamente relacionado con el primero
ya que uno es base del otro y se retroalimentan, su nivel de efi-
ciencia logrado &s bajo e incluso mas que 1la wmisma planeacion
(22.92% contra 3&6.66% respectivamente) y esto es natural; consi-
derando que no se tienen cbjetivos y metas para medir los resul-
tados, los sistemnas y procedimientos han sido implantados en la
marcha del trabajo y no se han estudiado los tiempos y operacio-—
nes para cada funcién. Asi mismo sucede en cuanto a la compara-
cién de resultados contra estandares, pues estos ultimos na exig-
ten y solao se consideran de mapera empirica los numeros y canti-
dades del pasado.

Por lo anterior serd conveniente establecer estAndares de
comparacién, basados no solo en la experiencia; sino en elementos
cuantitativos y en las metas que se establescan para cada periodo
u objetivo. As{ mismo, en la medida en que se determinen los fac-
tores de la planeacidn; existirdn herramientas para mejorar el

control de toda la empresa.
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ASPECTOS GENERALES

LEGALES
RAYQ SPORY; debers desarrollar sus actividades dentra del
marco juridico que establesca para su caso, la S.H.C.P., SECOFI,

S.S.A., Secretaria del Trabajo y otros organismos gubernamentales

Tramites de apertura:

~ Alta en la S.H.C.P. mediante la forma HRFC-1.
- Licencia sanitaria.

- Licencia de uso de suelo.

-~ VYo. bo. de bomberos.

- Manifestacién estadistica.

- Registro en la camara correspondiente.

- Licencia de funciaonamiento.

- Registro ante el 1.M.S.S.

QBJETIVO:
Satisfacer la necesidad social de vestir deportivamente y 2
la vez constituirse en una de las empresas lider de México, en la

tabricacién y venta de ropa casual y deportiva.

METAS:
- Estabilizar el sistema productiva y el mivel de ventas a

medizno plazo.
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- Diversificar la produccién e incrementar el nivel de ventas

hastan conseguir habarcar mis alli del D.F. y zona metropolitana.

POLITICAS:

- Dar a conocer los osietivos de la empresa z los trabajado-
res para que sepan; qué se quiere de ellos y qué pueden esperar
del taller.

- Revizar, modificar o ajustar las areas a departamentos
existentes en el taller; cada que sea conveniente, con e} fin de
contar con una estructura actualizada y funcional acorde a las
necesidades del organismo.

— Brindar siempre calidad en cada uno de los praoductos fabri-

cados, sin importar el costo que sea necesario para tal efecto.

“"ORGANIGRAMA GENERAL™"

PLANEACION Y
DIR. GENERAL

1
f ]
VENTAS PRODUCCISN
- I—_L—_——l
I |
REGIOM 1 REESION 2 ALMACEN Y CON TRANGFORMA

TECL DE CALIDAD CION
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ANEACTION Y DPIRECCION GENERAL"

PLANEACION

OBJETIVOS:

1

t

4

5)

METAS:
1)

Planear, arganizar, dirigir y supervizar el funcionamiento
de las areas existentes, y con el fin de orientar a todo
el organismo hacia un buen desarrollo.

Integrar y caoordinar los recursos técnicos, materiales vy
hamanos, asi{ como proporcionar bienestar y seqguridad a es—
tos ultimos, mediante capacitacién y/o incentivos.
Estabilizar financieramente a la'micrnempresa, para estar
en condiciones de competir con otras organismos similares.
Dispaner y elaborar registros contables de todas las ope-
raciones para cumplir oportuna y correctamente con las
abligaciones fiscales y de atras instituciones de gobierno.
Mejorar dia a dia el sistema administrativo del taller vy

buscar nuevas formas o mecanismos de crecimiento.

Vigilar el carrecto manejo de fondos en cada una de las
operaciones del taller.

Asequrar la recuperacién de créditos otorgados, en un pla-
zo corto para contar con el capital suficiente para no

disminuir el ritmo de produccisén.
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3) Crear e implantar un plan o sistema de incentivos, grati-

ficaciones, reconocimientos, etc..

POLITICAS:

1) Revizar cada & meses cada una de las areas del taller para

detectar posibles fallas, cuellos de botella, devios, etc.

y poder asi corregirlos lo mas pronto posible.

Asegurar la recuperacion de creéditos otorgados,

3) Evitar hasta daonde sea posible, el financiamiento externo.

4) Mantener el efectivo minimo necesario para el buen desa-—
rrallo de las funciones de la microempresa.

S) Fomentar el trabajo armonioso entre los trabajadores.

&) Contratar al personal de mejores aptitudes y mayor capaci-
dad para mejorar cada dia la calidad de los productos.

7) Dedicar mas tiempo y esfuerzo a la actividad de planeacion

y programaciéon del trabajo.

ORGANIZACION

PESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Director general.

LOCALIZACION F1SICA: Unidad de planeacién y direccién general.
JORNADA DE TRABAJO: Horario sin limite.

JEFE INMEDIATO: Ninguna.

SUBORDINADDS: Jefes de las areas de produccign y ventas.
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DESCRIPCICN GENFRICA:

Persona encargada de planear, programar y evaluar el trabajo
de las areas existentes; asi{ como detectar, analizar y corregir
fallas administrativas. Con el fin de mantener un adecuado creci-

miento del taller.

REQUERIMIENTOSTJEL PUESTO:
1) Conocimientos generales de administracion de empresas.
2) Conocer sl sistema productivo de la microempresa.

3) Cultura general.

HABIL ITADES:
1} Capzcidad de analisis.
2) Liderazga.

3) Cezpacidad de negociacién.

RESPONSARIL IDADES:

1) Conducir al taller hacia una estabilidad general. Para
buscar posteriormente un crecimiento paulatino y ordenado.

2) Vigilar el cumplimiento de las objetivos y metas fijadas.

Z) Disefiar mejores métodos o sistemas administrativos, a fin
de facilitar el cumplimiento de lo planeadao.

) Vigilaé que cada area cumplaz adecuadamente sus funciones.

5) Supsrvizzr que2 los recursss econdmicos, materiales y huma-—
nos sezn debidamente utilizades.

5) Es4zbl=scer un buen ambiants de trzkzjo.



FUNCION
1) planear y coor-
dinar el trabajo a
desarrollar por las
areas de produc-—

cién y ventas.

2) Evaluar el logro
de objetivos de la

empresa.-

3) Mantener un sis-—
tema administrativo

eficiente y actua-
lizado de acuerdo
a las necesidades

del taller.
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FUNCIODNES

ACTIVIDADES
Elaborar los presupuestos de ventas y
produccidn de cada perioda.
Pragramar el trabajo de cada area.
Proporcianar los recursos necesarios

para el desarrollo de funciones.
Vigilar el cumplimiento de las mismas.

Evatuar el trabajo realizado por cada

area.

Establecer pariametros o estandares pa-—
ra cada objetivo fijado.
Reviczar periddicamente el avance del

programa, para evitar desviaciones.
Comparar los resultados de cada periodo
contra los objetivos establecides.

Determinar grados de desviacién.
Analizar e implementar las correccio-

nes necesarias.

Realizar auditorias en forma periadica

o cuando se detecte alguna falla; ya
sea en alguna operacién, area2, o en el
taller en general.

Diselar e implantar, s5i @s necesario,

un nuevo sistema administrativo.



4) Mantener a la em-
presa al corriente
en el pago de im-—
puestos y otros re-—-
quisitos guberna-

mentales.

5) Disefar el sis-—
tema de financia-—
miento para cada

periode.

&) Calcular y pagar
el salario devenga-—
do por cada traba-—

jador.

7) Habilitar del
personal necesario
a cada area, para

que desarrollen me—

jor sus operaciones,

i
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Mantenimiento y mejora del sistema
contable.

Registro de las operaciones.
Clasificacidn y analisis de la infor-—
macidn.

Calculo y pago de los impuestos.
Revisién y pago oportunc de los permi-

misos y tramites gubermamentales.

Analizar las necesiuades econdmicas de

cada periodo.

Estudiar cada una de las opciones de
financiamiento.

Selecionar la mas &ptima para las ne-
cesidades del taller.
Planear el sistema de

financiamiento

elegido.

Registro y tabulacidn de los sueldos.
Determinacién de los salarias.
Elabarar un presupuesto de personal

para cada periodo.

Implementar un sistema de reclutamien—
to de personal.
Seleccion del personal.

Solicitar y cubrir periodicamente las

necesidades de cada area.



DIRECCION

Dentro de la etapa de planeacidn, se determinaron algunas po-
liticas; como la pe brindar bienestar al trabajador y dar algunos
incentivos, que estaran determinados en base al nivel de
eficiencia de cada empleada. Esto es, se estableceran estandares
para produccien y ventas; y en la medida que estos sean superados
se les otorgari un ingentivo econdmico.

‘Se.daran géatifica:iones en especie; ya sea para el trabaja-
dor a sué familiares, en dias como :navidad, & de Enero, 10 de
Mayo, etc..

Finalmente, y en cuantao al medio de comunicacidén; no se debe-—
r4a descuidar el existente, ademas de elaborar en laminas, los
principales procedimientos; de manera que sean vistosos y faciles
de seguir. En caso de que las actividades para cualquier dia no
estén cnnfempladas en el praocedimiento establecido o en las fun-
ciones correspandientes; estas se deberan entregar por escrito.
Todo esto para proporcionar un ambiente tranquiio y armonioso en

las horas de trabajo.
CONTROL
Esta fase estarid apoyada bisicamente en la de planeacion vy

apegada a los objetivos, pragramzs y politicas ya estzblecidas.

Asi tendremos gue para verificar que cada area este cumplierdo
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adecuadamente con sus funciones; seri necesario supervisar perid-
dicamente el nivel de avance al programa, para serciorarse de que
estén trabajando dentro de las politicas fijadas y que su curso
viaja hacia los ocbjetivas propuestos; de no ser ast, se deberan
hacer los ajustes pertinentes a esas desviaciones y sobre todo
analizar sus causas.

Ahcra bien, en cuanto a lo financiero, seri necesariao verifi-—
car que cada presupuesto este siendo respetadn; ademis de contar
con .@lgunos documentas que permitan conoccer el estado en que va
marchando la microempresa f E;tado de origen y aplicacidén de fon-
dos, sistemas de cantabilidad de costos, resumenes mesuales de
las operaciones realizadas a esa fecha).

En el punto concerniente al personal, bastara con llevar ade-
cuadamente el registro de asistencias, par saber si  estia cum-—
plienda debidamente con sus jornadas de trabajo y desempefando

todas las funcianes encomendadas.
“ vV E N T A s "
PLANEACISN
OBJETIVOS:
1) Proparciocnar al consumidor oportunamente y a buen precio

la ropa deportiva adecuzda a sus necesidades, que ademas

permita ganar su preferencia.
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METAS:

1

&)

4)
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Aumentar cada dfa el mercado cautive, hasta conseguir una
estabilidad y fuerza en el pals.

Lograr una diversificacidn de producteos.

Incrementar las ventas en un 5% trimesiral, de manera que
se aumenten los ingresos para el taller.

Introducir nuestros productos en tiendas de autoservicio,
bazars, mercados del D.F. y zona metropolitana.

Crear una imagen y prestigioc de la microempresa; mediante
la utilizacién de un logotipo y marca que nos identifique.
Intensificar la actividad de ventas en las escuelas, clubs

y gimnasios particulares.

POLITICAS:

1)

3

~

PLANES

Introducir los productos al mercado; en base a calidad y
precios bajos.

Otorgar crédito comercial a los mayoristas para incremen-—
tar ei desplacamiento de los productos.

Surtir lo mAs pronto posible, cada pedido que realice el

cliente.

Y ESTRATEGIAS DE VENTA:

Para esta fase del sistema se realizé uma investigacion de
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mercado, con la que lograron identificar algunas caracteristicas
del producto asi como el mercado y plaza para el mismo, teniendo

como base estos datos y con apoyo en otras cifras, antes investi-—

das; procedi a determinar:
1. PERFIL DEL CONSUMIDOR.

N N . 1
Niveles socigecondmicos:

'Pﬁsfnivéleé:n y'B t élto”y bajo superior, reshéc?iyamente~ )
que - absorven el IOZ.del total de la ﬁoblacian. Estos niveles réa-
lizan sus compras en tiendas de autoservicio, pero no personal-
mente, generalmente las efectua el servicio doméstico. En 1o que
a su forma de vestir se refiere, es prototipo la moda extranjera
y de alta calidad o marca; por lo tanto se sale del perfil.

Asi mismo, el .otro extremo que es el nivel "G" (autoconstruc-
cidén) con un 25% de la poblacidén, no entra en el perfii por care-
cer del poder adquisitivo para estos productos.

Hablando de los niveles:“media superior, ‘media inferier, bajo
supeﬁior ¥y bajo in;érinr {c, D, Ey F respect{;amente } integran
el &5% de la pablacidn vest;nte Yy es a quiénes se deben canalizar
los dos productos del taller, debido a:

~— Poseen el poder adquisitivo para cubrir el precio del pro-

ducto, ademds de participar en actividades deportivas.

—-— Visten a la moda nacional y de buena calidad. En el nivel

ba)o buscan mas la duracion aunque no de calidad.

ln;har, Laure, "Mercadotéenia”, Agosto del 86, "p*. ©8-107
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-- Acostumbran sus compras en tiendas de autoservicio, bazars
y tianguis, y el ama de casa es quién las realiza.

Analizando los resultados de'la investiga:iénz reali:ada;'de—
terminé que el consumidor adquiere el conjunto de pants; basica-
mente por el modele y la combinacisn de colores (mas del S50%).
Posteriormente analizan el precioc y calidad (364 en promedio).

Finalmente la marca en la que su influencia es minima (solo
un 13%). Cabe hacer notar que en ¢sta caracteristica cae 1la po-
blacisn del nivel medio superior, pero que realiza sus compras en
tiend;s de autoservicio Q.QE qéﬁnrtes; as{ que si se canalican
los praductas a'éstas Qlazas, ;e podri convencerlos de la caompraj;

siempre y cuando se brinde un buen articulo.
2. ESTUDIO DE LA COMPETENCIA.

Una de las variables no controlables por la mercadotécnia, es
justamente la competemcia, por lo que para analizarla comenzare
por presentar 2 cuadros; donde aparecen los precios a los que sé
venden en tiendas de autoservicio, de deportes y el precio eixclu-
sivo para prafesores, que otorgan los fabricantes del uniforme de
taekwondo. ‘

Existieron precios por encima de N $ 250.00; pero estos con-
juntos son de marca recaonocida o de otras que se venden en tien—

das de deportes. El resto son de marcas desconocidas.

-

Se anexa cuestionario -utilizade en la tnvestigacidn de merzand.,.
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* CUESTIONARIO *

Buenos dias; pertenezco a la empresa ''RAYO SPORT" y estoy
realizando una. investigacidn para determinar las caracteristi-
cas que debe reunir el producto que pretendemos lanzar al mer—

cado. Y le agradeceria contestara las siguientes prequntas:

Sexo: Masculino Femenino
1.- LEn qué delegacibn ‘e municipio - vive?
2.— JQue tipo de pants prefiere?
Nylon Felpa Otros
3.~ LCon que frecuencia lo viste a la semana?
Diaric 1 o 2 veces 3 a 4 veces
4.- 1Dénde acostumbra comprarlo?
Tiendas de autoservicio Tiendas de departes

Tiendas de ropa en gral. Mercado, tianguis, bazars

5.- sAproximadamente cada cuando lo compra?

b.— 3Que es lo gque mas le agrada o influye cuando compra -un
pants? Numere puf orden de importancia.

Marca Pisefios o modelos Precio

Tela Combinacion-colores Calidad
7.— ACuil es el color que mas prefiere?

8.- \Cuanto estaria Aispuestn a pagar por un pants de tela nylon

corrugada? $

9.~ sCual es su tallia?

* MUCHAS GRACIAS
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I PRECIO DE DOBOKSI
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En los cuadros anteriores se analizé el precio y plaza. En lo
que respecta al producto solo falta agregar que la calidad es muy
similar de manera general; sin embarqgo existen algunos de mejor
calidad en cuanto a hechura y de modelos variados, pero también
existen otros de menor calidad a la que brinda el taller.

Hacerca de la promocién para estos productos, casi no la hay,
salvo dos aspectos: El primero; es por las rebajas o descuentos
proporcionados en las mismas tiendas (los precios presentados ya
lo incluyen), y el segundo; solo para alqgunos, y se refiere a la

marca misma.

LA POSICION DE RAYO SPORT.

Analizando la mezcla de mercadotécnia -4 ps.—, se harid men-

cidn al PRECIU1 mediante la siguiente tabulacién:

UNIFORME < DOBOKO CONJUNTO DE PANTS
TALLA PRECIO TALLA PRECIO
00 $ 47.50 5 | 4 a 8 $ 53.00
[s] 50.00
1 54.50 10'a 32 &4.10
2 58.00 )
3 63.50 34 a 40 87.50
3 67.50
] 71.50 EXTRA 95.00
Vﬁ 77.00 GRANLE

lPRECIO PUBLICO Y €1 NUEVNE PESNS,
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PLAZA.

Se tiene contemplado introducir el conjunto de pants en tien—
das de autoservicio, bazars y tiendas de deportes, ya que segun
nuestra investigacién; el consumidor realiza en estos lugares la
compra de este articulo, en un porcentaje del 38, 30 y 22% res-—
tivamente. El1 resto se queda en tiendas de ropa en general.

Por lo que a los doboks se refiere, también sera canalizado
por autoservicio y tiendas de deportes; sin embarqo, como estra-
tégia de introduccidén al mercadoj comEnzékémns por‘laé escuelas 9
gimnasios donde se imparta el arte marcial. Estratégia gue Qtili—

zaremos -también para los conjuntos de pants.

PRODUCTO.

Debido a que en el mercade hay ya gran variedad de modelos vy
marcas, pero en su mayoria son de baja calidad. Por esta razén vy
como politica de la empresa, trataremos de ofrecer siempre la ma-—
xima calidad en materiales y hechura. Por lo que a modelos y co-—
lores se refierej trqtaremns:dé’estar a la® vanguardia sobre tudé
sabi;thuque 1a desicién:de‘compra es motivada fuertemente por
estos asﬁettos.z

Hacerca de las tallas se concluyd que las mas comerciales son
36 y 38, arrojando un 346 y un I7% respectivamente, en tanto que
para las tallas: 34, 40 y 42 se quedarcn con: 15, 11 y 3% en ese
orden. Coincidiendo en todas las tallas, la preferencia por los

cclores obscuras (754,

-
TSe encentrd  que un  S3a  del  morcade  gotercial dwirda au compra

en base al models y colores, mientras que el e =2 aboca por

precio ¥ calidad y solo el 6% a la lela y marca.



151

Z. SEGMENTACION DEL MERCADO

Camo no se cuenta con la infraestructura necesaria para rea—
lizar upa mercadotecnia diferenciada, de acuerdo a las caracte—
risticas de cada nivel socicecondmica, que mencionaba en el punta
anterior. Cansidero pertinente a corto plazo; bazarse en una mer-
cadotecnia general (indiferenciada), donde se contemplen todos
los clientes potenciales los que se pueden clasificar en:

2) Mercado del revendedar:

Estara constituido por tados los vendedores de pstos produc—
tas considerande a3 los mayoristas, tiendas de deportes, gimnasios
clubs deportivos, escuelas y sobre todo las tiendas de autoservi-
cia, a donde se pretende rcanalizar fuertemente los productos.

b) Mercado del consumidor:

Esta seccion @5 la que utilizaria el producto y es a quién hay

que convencer de que reune las carasteristicas solicitadas.,

4. MERCADO POTENCIAL

Comenzarg por anmalizar el mercado de laos uniformes (doboks?)
apoyado en los niveles socicecondmicos que mencionaba, aunado a

un listado de instituciuness. Puedo calcular gque en &1 D. F.

b4
zpona metropolitana existen 3C instituciones (afiliadas y no afi-
liadas? de iss cuales cada upa se compone de 10 sucurssles en

premedicy ern las qu2 ingresan T alumnos por mes —aproiimzdamenta-

“.’-E ANEXA LISTA OF INSTITUCIONES DR TAKRKWONDO.
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lo que arroja un total de 900 alumnos y por lo tanto posible
cliente de uniforme, si esto lo dividimos entre el numero de em—

presas fabricantes, tenemos: 900/7=128 uniformes al mes.

INSTITUCIONES 0O ACADEMIAS DE TAEKWONDO EN EL D. F.

1- Liceo Mexicano de Taskwondo.

2 Corporacion Meico-Corea.

3— Richard Chum Ménico.

4— Fundacién México-Corea de Taekwondo.
5- Instituto Mexicano de Taekwonda.
&= Moo dook kwan

7- TYaekwondo de la UNAM.

B- Asociacién Continental.

9= Taekwondo Mexicano.

10- Institucién Nacional de Taekwondo.
11~ Asociacién Mexicana de Taekwondo.

12- An’s Taekwondo.

Es necesario considerar que estas son tan solo las institu—
ciones reconacidas por la Federacién Mexicana de este deporte,
pero es sabido; que existen algunas otras que aun no estan afi-
liadas. Asi mismo, podemos calcular que en cada organizacion
exzisten de 5 a 10 sucursales distribuidas en toco el Distrito Fe-

deral y area metrcrolitana.
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En lo que a conjunto de pants se refiere. A corto plazo pre-
tendemos abarcar el D. F. y zona metropolitana; integrados paor 16
delegaciones y727 municipios, los que en tatal suman 15002838 ha-
bitantesa, de los cuiles 500947%i tienen de O a 14 afios y 94194835
se encuentran entre 1S5 y &4 aKos de edad.

Si por la inbestigl:ién sabemos que un 63% prefiere éste tipo
de pants (tela de nylon antes que de algodén), entonces tenemos
9751845 personas. Ahora considerando los niveles socioceconémicos
(antes vistos) solo un 65% de esta problacién cae en el perfil,
ya que el resto, no cuenta con el poder adquisitivo o de antemano
prefiere una marca de prestigio; por lo que queda un numero total
de 6338499 clientes.

Restando a los habitantes que no gustan vestir de pants, por
la edad u otras razones; que aproximadamente es del 20%, tenemos
un numero de 5070959 persunaé.

Finalmente habra que considerar el mercado que abarque 1la
competencia y estoy considerando unos 25 productores entre marcas
de‘ﬁfesgigio; no registradas o gescnnocidas_y las de impartacidng

por ‘lo que'nbs queda un mercada de 202838 consumidores.

a

INEOI. Area mwlropoittana de la Gtuuad de México: Slntesis de

reauliadas NI Qerac deneral de poblacidin y vivienda. téwo.

p.p. 1,2,0.
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DEMANDA DEL MERCADO

Analizando la frecuencia de compra de este producto ( 2 veces
por aﬁos) se obtiene una necesidad de 4054786 conjuntos al afio;
por lo tanto la demanda promedio calculada para cada mes; es de
338046 pants, de los cuidles el 334 es para menores de 14 afos. Paor
lo anterior, la cantidad a producir estari en razénde 2 a 1 ,

grande y chico respectivamente; quedando una demanda mensual de:

Tallas 4 a 32 ————- 11156 unidades

Tallas 34 a 42 -——-—- 22650 unidades

PRESUPUESTO DE VENTAS
FORMULA: Pv =C (Vv +F)E1 a®
Pv = Presupuesto de ventas
V = Ventas del periodo anterior
F = Factores especificos de ventas:
a) Factares de ajuste »
b) Factores de cambio

c) Factores corrientes de crecimiento

S

La investigactén realizada nos dice que un san lo adquieren 2
veces por affo, un 358 de 3 a 4 veces y un 42w wolo una  vex; por
lo que 9n promedio e conarderan 2 conjuntes anuales.

6B.Ll1a dorzialez, cristobal., Tecnica presupusstal. wMeveico, ECASA

1987, X Edicidn, p.p. II-14.
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Fuerzas econdmicas generales

= Influencia administrativa

DATOS DEL CASO PRACTICO:
v = 1900 Us.
F = 40% ( 760 Us. )

a) 10% ( El producto esti de moda )

b) 15%4 ( Se va a cambiar el sistema de ventas )
c)_15% ( Se va a3 aumentar el capital de trabajo )
40%
E = -1%

(Disminucién del poder adquisitiveo); 100-1% = 99%

A = 15% (Se pretende un crecimiento uniforme; en produccién

y ventas); 100 + 15 = 115%

SUSTITUYENDO:

Pv

£ (1900 + 760) .99 1 1.15

Pv = 3028 Us.

Por lo tanto:
3I028B X .33 ( % para los chicos ) = 1000 Us. *

y el resto 2028 ( .47% ) para distribuir en las tallas
34 a la 4z2.

- NUmeros redondos
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PRESUPUESTO DE UENTAS PARA EL PERIODO DE 1993

tananol cuilco GRANDE T0tTAaALES
mES 2] unibapks] INPORTE [ UNipadis| rmrorte || UN1oabEs] " IWpoRtE "

ENERO 6 @ {92618 122 $ 193 162 § 18540 .
FEBRERG 6 (2] 2618 122 9% 182 18548
MARZO 8 ] 3480 162 18538 42 24558
ABRIL 4 43 1748 8 5265 121 7885
3V 4 48 1748 81 5265 121 7885
JUNIO 6 68 618 122 938 182 18548
JULIO 18 168 4358 3 13195 " 33 17545
H60ST0 S 58 U7 181 6565 151 8748
SEPTIENBRE 8 ] 380 162 18538 42 14818
OCTUBRE 8 8 3408 162 16538 242 14818
MOVIEMBRE 15 158 6525 19768 L1 ] 26285
DICIRGERE » | m 8788 % | 263 686 3589
SUMA 188 7 | 1888 Us.:S 43568 ; 2628 Us.§ 131520 || 3828 Us| $ 175328

eae g o2y anr
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ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO:
PUESTO: Coordinacien de ventas.

LUCALIZACIG& FISICA: Oficina general. - Variable -
JORNADA DE TRABAJO: Sin limite.
JEFE INMEDIATO: Jefe de planeacidn y direccidn general.

SUBORDINADDS: Vendedores.

DESCRIPCION GENERICA:
Identificar las nececidades y deseos de los clientes, ast

mo planificar y coordinar las operaciones de ventas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
1) Nivel medio superior.
2) Cultura general.
I) Conacimientos de finanzas.
4) Disponibtilidad de viajar.
S) Conécimientns de relaciones comerciales.

&) Euperiencia en ventas.

HABILIDADES:
1) Saber escuchar. .
2) Control de grupaos.
Z) Facilidad de comunicacidn.

4) Iniciativa,
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RESPONSABILIDADES

1) Incrementar el nivel de ventas.
2) Desplazamiento de los productos fabricados por el taller.
3) De los ingresos de las ventas realizadas.

4) Promover los producteos.

FUNCIONES

EUNCION ACTIVIDADES
1) Coardinar a las ~ Programar y distribuir el trabajo a
vendedores. las vendedaores existentes.

- Transmitir tecnicas o metodos de venta
a los vendedores.

- Analizar y supervizar el rendimienta
de los vendedores.

- Surtir de muestras y mercancia a los

vendedores.

2) Presentar planes - Identificar la necesidad del cliente.

o estrategias de

Hacer llegar el producta al cliente.
venta. - ldantificar buenas vendadares.

- Vigilar que cada plan se lleve a cabo.
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DESCRIPCISN DEL PUESTO:

PUESTO: Vendedor.

LOCALIZACICN FISICA: Variable ( calle ).
JORNADA DE TRABAJD: 8 haras.

JEFE INMEDIATO: Coordinador de ventas

SUBORDINADOS: Ninguno.

DESCRIPCISN GENERICA:

Hacer llegar al cliente patencial los productos del

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
1) Cultura general.
2) Escolaridad minima de secundaria.
3) Disponibilidad de viajar.

4) Manejo de relaciones publicas - comerciales.

HABILIDADES:
1) Saber escuchar.
2) Iniciativa.
3) Perseverancia.

4) Facilidad de palabra.

RESPONSABILIDADES:
1) Incrementar el nivel de ventas.

) Entregar el reporte de las ventas ¢ zctividadzs

taller.

regalicadas



en un periodo.
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3) Promaver los productos.

EUNCION
1) Promover los

articulos fabricados.

2) Entregar los

pedidos a tiempa.

3) Registrar las
operaciones con

los clientes.

FUNCIONES

ACTIVIDADES

Levantaélun censo de clientes para in-
tegrar una cartera del D. F. y otra de
la zona metropolitana.

Visitar periddicamente a los clientes,
con el objeto de conocer y/o abastecer
sus necesidades.

Convencer al cliente de la compra de

los productos.

Solicitar al almacen el abastecimiento
de cada pedido. .

Realizar la entrega del pedido lo mas

pronto posible.

Realizar el cobro del importe del pe—
dido.
Entrega de los comprobantes de las

oparaciones realizadas.
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DIRECCICN

Dada la demanda calculada para nuestro producto, seri necesa-—
rio poner e&nfasis en esta actividad; siendo importante contratar
a dos vendedores y darles capacitacidén para su mejor desenvolvi-
miento. Se integrard un catalogo de los productos con sus diver—
sos modelos en los que se fabrica; asl mismo se entregaran algu-—
nas muestras y la lista de cotizaciones para el cliente.

La fuerza de ventas se ira incrementando sequn lo requieran
las necesidades.

A cada vendedor se le dard un sueldo base mas una comisidn
sobre las ventas realizadas. Se comenzard por integrar una carte—
ra de clientes para el D. F. y otra para la zona metropolitana,
-con el fin de que cada vendedor éenga una regién especifica-
posteriormente se darid seguimiento a cada cliente; mediante
visitas perisdicas.

Ser4 necesario indehar al vendedor haqerca de los abijetivaes
planeadés para cada periodo y hacerle senfir la importancia de su
labor para el desarrollo de la empresa.

Por otro lado se investigara sobre nuevas necesidades del
mercado, para ir al dia y mantener un ritmo de crecimiento cons-

tante.
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CONTROL

La fuer:za de ventas estara dividida en dos regiones; por lo
que a cada region se entregara un plan de trabajo en donde se da-
ran a caonocer los cbjetivos fijados. Dentro de este punto, se
elabararan las listas de precios para que el vendedor mansje los
tabulares en porcentaje de descuento; segun el volumen de compra
y pueda negociar con el cliente dentro de un estandar previamente
establecido.

Se revizari que cada vendedor esté cumpliendo con sus funcio-
nes y en la medida que &#ste supere 1lo planeado, se entregara
alguna gratificacidn extra. Por lo contrario, si no alcanza las
metas establecidas; habra que analizar las causas y corregir esas
desviaciones, as{ mismo se evaluara cada mes; que el grado de
avarce en el presupuesto, sea el correcto de acuerdo 2 lo progra=—
mado; de no ser asi, se realizarin las medidas de correccién y
ajustes pertinentes, para conseguir que toda la microempresa mar-—

che armoniosamente hacia una estabilidad y constante crecimiento.

* PRODUCCION
PLANEACISN

OBJETIVOS:

»
i

1) Planear, orgsnizzr, dir:gir y con<rolzar operacianes



2)

4
<
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productivas, mediante la organizacidn o coordinacién de
los recursos humanos, materiales y técnicos para la obten—
cién de productos competitivos y que satisfagan las nece-
sidades del consumidor.

Fabricar siempre productos de buena calidad, capaces de
competir en precio con los de importacién y los de otras
empresas nacionales de las mismas caracteristicas.
Mantener en buen estado la maquinaria y equipo; con el

propdsito de obtener siempre, productos de buena calidad.

METAS:

1

“
-

43

Fabricar el conjunto de pants en todas las tallas con el
fin de abarcar y satisfacer a todo el mercado potencial
del D. F. y area metropalitana.

Diversificar la produccisn de manera paulatina, hasta lo-
grar producir varios articulos deportivas, gque favorescan
al desarrollo de la empresa.

Aumentar y establecer un sistema de pradgccion equilibrado
con las ventas, y que ademas permita satisfacer la demanda
del mercado en todo momento.

Lograr en corto plazo la maxima eficiencia del perscnal y
la optimizacion de los demas .rECuraos, ademas de cuidar

siempre la calidzd y mejor aun; supgeraria.



164

OLITICAS:

1) Mejorar dia a dia las tecnicas y procedimientos de

fabricacion de las prendas. Eficientar cada vez mi&s a la

empresa.

2) Mantener una buena comunicacidén . {de ser posible par escri-
ta) entre los trzbajadores, para el mejar funcicnamiento
del area. -

3) Aceptar solo insumos de buena calidad y regfesar lo mate-

riales a los proveedores gue no brinden la calidad deseada.
4) Mantener un inventario de seguridad a fin de cada perioda.
S} Implantar y respetar sistemas o métodos para un buen con-
trol y mantener o mejorar la calidad existente.

&

Reestructurar el area; si la necesidad de produccidan asi

lo requiere.

PLANES :
1) Diversificacian de productas donde se pueda emplear el
mismo egquipo y maguinaria para 21 proceso de elaboracidn.

2) Ampliacién de la planta.

PROCEDIMIENTOS :

De manera concreta podemos considerar los siguientes, y que a
continuacison se describen con diagrama y tiempos de ejecucidén.

1) Adquisicisn de materiales.

2 Corte d2 tela, ferro y 2cc2sorics.

3) Cestura de cenjuntas.
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PROCEDINIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES

TIENPO TOTAL CONSURIDO EM EL PROCEDINIENTO

EMPIEZA EN ¢ Alnacen UNIDAD O AREA © fAlmacen
TERHINA N Alnacen ot Ho. 1 de 1
GPEFACION] TIERPO
simolo | DESCRIPCIOH DEL PROCEDIMIENTO
Mo. (MINUTOS)
1 REVIZAR LOS MATERIALES EN EXISTENCIA 10
2 CALZULAR LAS NECESIDADES 3% ACUERDO AL FROSRAYA DE 15
PRODUCCION )
3 DETSANINAR LAS CANTIDADES FALTANTES. PARA €L LOTE 5
A PRIDUCIR
4 SOLIIIT:R PRESUPLESTI 4 La SHIDAD DE PLANEACIIN ¥ 5
DIRESIIN GENERAL
5 REYISION ¥ AUTORIZACION SSL PREIGPUEST) FOR SLA- M-
NEAZION ¥ DISECCION SENERSL
6 SOLIZITAR LOS MATERIALES €Y LA3 CANTISADES ANTES P
DETESKINATAS
7 £L PROVEEDOR SURTE TL PEIID0 ¥ AUITA QUE IITE £87A c
LIST
g VERISIZAR QUE ADA MATERIAL CUMPLA COR Li§ CARA- 5
TERIZTINAS ¥ LA CALIDAD S3LI3ITA0AS
g _>_ TRANSPORTAR LOS PATERIALED AL TALLER @
I
" DISTRISUIR ¥ ACOMODAR 103 FATERIALE £ LOS CANCSLES 5
DESTINADOS PARA ADA NG
328
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PROCEDINIENTO PARA EL CORIE DE TELA ¥ FORRO ¢

EMPIEZA EN @ UNIDAD O AREA :  Produccion
TERHINA EN ¢ Seccion de corte Wt @ 1de2
OPERRCION] TR
sifBolo | DESCRIFPCION DEL PROCEDIMIENTO
Mo. ontruzos)

1 D REYI310N DEL PRESUPUEST) DE PRODMCSIN S

2 COSFLTNACION SON LaS HECESIZADES DE YENTAZ 5

3 SELECCION DEL MODELO ¥ CONBINACIONES 18

4 __J> TRAER LA TELA DEL ALNACEN 5

{

5 5410 DEL AGLDE ¥ PIEZaS 4 UI! I

6 PREBARAR EL AARCADOR 68

7 FREISEAR ¢ D3SLAR L T3 VECEZWRI: 128

g BEVIZAR QUE SE CUNPLAY LAS SARRCTERISTISAS U g
CALIZED

9 REALIZAR EL CORTE DE LA TELA 5

18 DISTRIBYIR LAS PIEZAS -ORT4DRS, POR TALLA ¥ 5
EN LS CASILLERIS CORRESPONDIENTES

m PREZARAR EL NARCADOR DE L4S PIEZA3 FALIANTE3 »
{ COMBIMACIINES - UINOZ ; DE CADA TALi

12 ACTIIDAR LAS TELAS ¥ EL "ARCIDOR »

ITT IE 43 JONUINTAE,
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l PROCEDINIENTO PaRA EL CORIE DE TELA Y FORRO WAz P8 2
PRI o | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTD | DT
Na. CHINITO5)
3 REVIZAR ¥ VERIFIZAR QUE SE CUNPLA CON LAS IKDICA- 5
£104ES DE CALIDAD
u O MRRCAR LAS BOLSRS PARA CHANARBA ¥ PANTALON 1
15 __> LLEVAR @ BORDAR L LOGOTIPQ 28
% DOBLAR ¥ ACONODAR EL FORRO DE ACUERDO # LD PROSRANADD 158
w PREPARAR EL MARCADOR DE CADQ TALLA %
15 E] VERIFICAR QUE CUNPLA COR LAS INDIACIONES 5
o PREPARAR L0S ACCESORIOS ¢ CISRRES Y ELASTIZOS ) 5
2 CORTAR EL FORRO ¥ AGRUPARLD POR TALLAS %
21 + RECOGER ¢ TRAER LAS PIEZAS RRRDADAS 2
2 A ALKACEHAR EL CORTE EN EL AMAQUEL :ORRESPOMDIENTE 5
I
TIDPO T0TAL CONSURIDO IN EL PROCEDINIENTO 718
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PROCEDIMIENTO PARA LA COSTURA DE CONJUNIOS

EL INFEMITE IMFREITINDL & LIS UE IMOD,

EMPIEZA EH ¢ frea de costura UNIDAD 0 AREA :  Produccion
TERNINA EN @ Almacen HoJA Ho. 1 de 2
e e————
OPERACIO] TIDP0 »
N stgol0 | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
(=1
L COSTURA [E FORRQS ¢ CHAMARRA ¥ PANTALON ) 488
488
2 PREDARAE CON COSTURA OVER, LAS PIEZRS PARA LaS 28
BoLIAS
3 COSER EY LA NAQUINA OUER £L PANTALON 5
195
4 PEGAR BOLSAS ¥ CIERRES il PAHTALON 5
25
5 SUPERVIZAR QUE EL PRGDUCTY 5158 LAS INDISACIONES 5
DE ALIOAD !
6 PASAR EL QUER A LA BOLSA DEL PANTALIY @
? HACER EL PESPUNTE A LA B0L:A 5
p HACER LAT POLSAS DE LA CHANASRA 158
9 PESPUNTEAR LA B0LIA 149
18 PASAR OVER A LA BOLSA TE LA CHANARRA n
68
1 REVIZAR QUE TODO EL PROCESD, CUMPLA CON LAS 15
INDISACIONES DE CALIDAD DE3EADA
2 ENSAMELAR LAS PIEZAS DE LA CHANARRA CON LA 5
COSTURA DE OUER 248
MEIDERAM 43 MITANEE. SIEMIC EL NUMERD FURSSIOR 24P. L)F IOMJUNTOZ 3XNAMDES
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TIENPO TOTAL CONSUMIDO EM EL PROCEDINIENTO

PROCEDIMIENTO PARA A COSTURA DE CONJUNIOS Wi 2 DE 2
OPERCION o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |l
No. HIHTOS)
13 REALIZAR PESPUNTES EN MAQUINA RECTA s
288
M UNIR LAS MNGAS EN FAQUINA OVER O RECIA s
4
5 PEGAR HONERO: EN OVER 165
]
1% CERRAR LOS €OSTADOS SN Li MAQUIHA 2WER 128
9%
17 REVIZAR QUE LOS ARTICULOS SEMITERTINADAS cUTPLAN @
CON L4S ‘CARACTERIST1IAS DE CALIDEE
1 UNIR L0S CUELLIS A LAS CHAMARRAS 6
68
19 PEGAR LOS CIEZRES DE LA CHANARRA %8
204
168
2 PESPUNIESR
158
2 UHIR EL FORRO ¥ La TELA DE LA CHAMGSSA ¥ DANTALIM 8
175
7 PEGAR LOS ELASTICOS A HEd: 72
618
n E] REVIZAR UE £L PRODUCTD TERMINADO SEA DE CALIDAD P
24 O DESHILAF. DOBLEA ¥ EMBOLSAR LOS CIWUNTIS 18
5 A ALIACSHAR LA PRODUCCION TERMINADA =5
A
4115
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DISTRIBUCION DEL EQUIPOS:

BODEGA:
1 - Anaquel de telas
2 - Anaquel de accescrios de acabado.
3 - Anaquel de producto terminado.

AREA DE CORTE:

4 - Mesa de corte.
S - Moldes y otros instrumentos. (pizarrén, tijeras, reglas)
& - Cortadora.

SECCION DE COSTURA:

7 - Mesa de preparacion y costura, con canceles para cortes.
8 - Maquinas de costura over.
9 - Maquinas de costura recta.

10 - Mesabancos para materiales y productos en proceso.

mc=  PLANO DE DISTRIBUCISN DEL EQUIPO ===

£SC. 1:50 em.

IY ) m 2

> 7 | :

o 3




171

PRESUPUESTO D E VENTAS

Dada la demanda y de acuerdo al prondstico de ventas del pro-
ximo afio; se debera trabjar 2 un ritmo constante de ﬁroducciﬁn
durante todo el periodo, sobre todo para facilitar el trabajo en
el taller, ya que debido a la carencia de la infraestructura ade-
cuada, no se puede estar ajustando constantemente el volumen de
produccién de acuerdo a las ventas de cada mes. Ademas de ser mas
facil para el método de produccién del taller.

€1 presupuesto de ventas nos arraoja un total de ZO28 unidades
pero como se desea tener a fin de alio un inventario del 10%; el
volumen de erduccidn sera de II30 conjuntos. Ast que correspon—
den 277 unidades por mes; teniendo de la talla 4 a2 la 32 un 1lote
mensual de éO pants (muy prouimo o ajustado al 3TY necesitado) y
el &7% restante (187 Us.) de la talla Z4 a la 32.

A continuacion presento un tabular que contiene la cantidad a

preducir en cada mes y de acuerdo a la talla.

. TALLA . CANTIDAD .| SUBTOTAL .
4 a 8 a5
10 a I2 45 0
36 a 3B 121
T4 a 40 ag
az a8 187

ToOoT AL 277 Us.
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ORGANIZACISN

DESCRIPCISN DEL PUESTO:
PUESTO: Disefio y supervisisn.

LACALTIZACION FISICA: Area de produccidén.

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas.

JEFE INMEDIATO: Jefe de planeacidn y direccion general.

SUBORDINADOS ¢ Obreras.

DESCRIPCISN GENERICA:

Encargado de coordinar y supervizar el sistema productivo del

taller, ademas del disefio de meldes y modelos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

1) Conocimientos de disefflo @ industria del vestido.
2) Conocer el sistema productivo.
J) Saber maneiar las maguinas de taller de costura.

4) Cultura general.

HABIL IDARES:

1) Mente creativa y analista.
2) tiderazgo.

3) Iniciativa propia.

4: Relaz publicas -facilidad 2=z palzkra-.
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1) VYigilar el cumplimiento de funciones de cada trabajador.

2) Conservar y mejorar la calidad de cada producta.

3) Mejarar y diversificar los praductos.

EUMCION
1) Disefio de moldes

y modelos.

2) Control de

asistencia.

FUNCIONES

ACTIVIDADES
Vigilar que ios maldes cumplan con las
caracteristicas necesarias para el
sistema productivo.
De no ser asi corregir y mantenerlos
en buen estado, para que cumplan con
las especificaciones de calidad.
Crear nuevos modelos y mejorar los

ezistentes.

Llenar semanalmente las fichas de asis
tencia, con los datos de cada trabaja-
dor.

Registrar diariamente la hora de entra
da y salida-

Entreqar a la unidad de planeacion vy
direccion general, las fichas para el

calzulo de los salarios.
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3) Caordinar y - Solicitar al cortador todof los acce-
supervisar el sis- sorios para los pants o uniformes a
tema productivo. producir.

- Distribuir el trabajo segun las funcig
nes y modelo a fabricar.

- Coordinar las actividades en base a
supervisién constante del grado de

avance de cada seccidn de trabajo.

4) Instruir al - Inducir al personal de nuevo ingreso a
personal. el funcionamienta del taller.

- Euplicar y ensefiar a las costureras,

los metodos o formas correctas de rea-

lizar las operaciones.

S) Auxiliar en el — Revizar el grado de avance de la ela-
sistema productiva. boraciaen de las articulos.
— Determinar cual es la actividad que va
atrazada en el trabajo.
— Si es necesario auxiliar, para aqgili-

zar el trabajo.

DESCRIPCISN DEL PUESTO:

PUEZTO: Cortadcr.

LOCALIZACICN FIZICA: Seccizn de transformacién.
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JORNADA DE TRABAJO: 8 haras.
JEFE INMEDIATO: Supervisor de area.

SOBDRDINADDS @ Ninguno.

DESCRIPCION GENERICA:
Encargado de realizar el corte de los productos a elaborar en

cada periodo.

REQUERIMIENTOS:
1) Saber manejar miquina cortadora.
2) Conocer el manejo y distribucién de moldes.
3) Escolaridad minima de primaria.
4) Esperiencia en el puesto.
HARILIDADES :
1) Ser dinamico.

2) Paseer destreza fisica

RESPONSABIL IDADES:
1) Entregar a tiempoc el lote de corte a producir.

2) Cumplir can las caracteristicas de calidad en su trabajo.

FUNCIONES
EUNMCTION ACTIVIDADES
1) Cortar los - Solicitar insiruccicnes de tratajo o

accesorics para el programa de produccion.
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los productos se-— ~ Solicitar y traer la tela del alwacen.

Qun lo programado. -~ Seleccidén de moldes.
- Preparacién de telas. N

— Dibujar el/los marcadores.

- Cartar.

— Complementar las combinaciones por ma-—

. delo y talla.

— Ordenar y clasificar #aE tallas en los

casilleros respectivos.

2) Auxiliar en acti- — Cortar o emparejar cuellos.

vidades generales a - Poner forros a los pgntalnnes.

las costureras, cen — Voltear las chamarras para que se

el fin de agilizar peguen los forros.

el proceso. — Aceitar y revizar gque las maquinas se

encuentren en buenas condiciaones.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: Almacenista.

LOCALIZACISN FISICA: Almacen.

JORNADA DE TRABAJO: Su actividad se limita a 1 vez por semana.
JEFE INMEDIATO: Supervigor de area.

SUEORDIMADOE: Minguno.
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DESCRIPCION GENERICA:
Se encarga de mantener el almacen de materia prima y producto
terminado, en condiciones aceptables de higiene. Adem&s de orde-

nar y verificar que el inventario sea 4ptimo para la produccién.

REQUERTMIENTOS:
1) Conacer sobre el sistema productivo del taller.

2

Conocimiento de telas.

&)

Escolaridad minima de secundaria.

4

Cultura general.

HABRILIDADES:
1) Ser dinamico e inteligente.
2) Capacidad de negociacioén.

3) Limpieza.

RESPONSABIL IDADES:

1) Mantener el inventario optimo de materiales, para no sus-—
pender la produccidén.
2) Adquirir y mantener en buena calidad los materiales.

3) Consequir los mejores proveedores en precio y calidad.

FUNCIONES
EUNCICN ACTIVIDADES

1) Obtener la mate— - Revizar las cantidadss en ensistenciz




via prima suficiente
para cada periadeo o

lote de produccién.

2) Mantener en

orden el almacen.

3} Preparar y ordenar

los accesorios.

4) Conservar la
higiene en el

almacen.
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de cada material.

Calcular las necesidades actuales en
base al programa de produccidn y a las
existencias a la fecha.

Solicitar 21 presupuesto a 1la unidad
de planeacidn y direccién general.
Visitar a los proveedoares X revizar.la
calidad de los materiales.

Transportar los materiales al taller.

Distribuir y acamodar los materiales.
Tener disponibles los materiales para
el momento en que los soliciten.

Acomodar el producto terminado.

Revizar el programa de produccién.
Cortar y marcar elasticos.

Preparar los cierres de acuerdo al
color y talla.

Anexar los accesorios a los casilleros

respectivos.

Mantener acomodadao el material y los
productos en sus respectivos lugares.

Limpiar y ma‘erzr despajadzs las zonas
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DESCRIPCIGH DEL PUESTO:

PUESTO: Dbrera.

LOCALIZACION F1SICA: Produccién —transformacién-—.

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas.
JEFE INMEDIATO: Supervisor de area.

SUBORDINADOS - Ninguno.

DESCRIPCION GENERICA:

Encargada de realizar la costura en maquina
coordinacién con sus homédnimas, para el mejor y

ble del producto.

REQUEP IMIENTOS:
1) Exzperiencia en costura aver o rectaj;
senpefar.
2} Saber leer y escribir.

3) Buena presentacisn.
HABILIDADES:
1) Facilidad manual para el %trabajo.

2) Velocidad en costura.

RESPOMSABILIDADES:

over o recta, en

mis rapida ensam-

sequn el puesto a de-

1} Costura ad=cuada y de celidad en los productos.

2y Zumplir oon

Terninar czn 21 lote de prsduczsien programaic

3 ‘funmiores de maners optuma,.
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FUNCIONES

FUNCION ACTIVIDADES

1) Ensamblar y pre- -~ Revizar el procedimiento de elabora-
parar las piezas cidn para el modelo a producir.

para chamarra. = Preparar y unir las piezas.

- Coordinarse con las otras costureras

para ir ensamblando la chamarra.

2) Coser el pantalén - Armado del pantalén en coordinacion
del conjunto. con la costurera de aver.
3) Cerrado de forros. -~ Solicitar los forros al cortador.

- Coser chamarra y pantaloen.

4} Realizar 2l ter-— - Preparar forro y tela para unirlos.
minade del conjunto. - Pegar cierfres y elasticos.

- Pespuntear las costuras.

53 Coser los unifor-— - Cerrar el pantalon en coordinazcidn con
mes para las artes la costurera de over.
marcisles. - Cerrar la casaca.

- Pegar los slastic. respectivos.
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DIRECCISN

Por medio del sistema administrativo que se esti4 presentando;
se conseguird eliminmar las cargas de trabajo en algunas operacio-
nes e inactividad en otras, retrazos en la produccien, ocasiona-—
dos por fallas en el procedimiento de elaboracion entre otras.
Las cudles seran desplatadas por medio de la especificacién co-
rrecta y por escrito de las funciones, responsabilidades, asi
como del diagrama del proceso de fabricacién.

Ser4 necesario disefiar tambi<n, formatos para indicar al tra-
ba jador sobre las combinaciones, madelos y otras caracteristicas
que deban llevar los productos y que no estén especificadas en el
procedimiento.

bna ves que el trabajador conazca sus obligaciones y las
fases del sistema productivo en el que participz; no sera dificil
coordinarlo para conseqguir un mejor aprovechamiento de todos les
recursos.

AsL mksmn. se deberidn implantar poco a poco algunos estianda-—

res que orienten al supervisor para que pueda en su momento

gir; mas velocidad, mejor calidad, menos desperdicios, etc..
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CONTROL

Con el establecimiento de politicas, metas y obhjetivos; se
podra determinar el nivel de avance o cumplimiento de lo planeadao
para poder continuar con el programa o -bien hacer los ajustes per
tinentes de acuerdo a las desviaciones que se presenten.

Por medio del presupuesta de produccidn aunado al programa de
compras; se evitara que el sistema productivo se atrace o que no
se cumpla con los plazos de entrega de pedidos y saobre todo de
cubrir la demanda de fin de afio.

Como medida de mantenimiento; se realizaria una revisidén sema-
nal del estado en que se encuentra la wmaquinar:ia. Consistienago
éste en: Revizar gque tengan el nivel &ptimo de aceite, limpieza
general y afilado de navajas.

Se han establecido fases de inepeczidn y control dentro de
los procedimientss productives; para evitar desperdicios o pérdi-
da de material, tiempo y calldad.Estas operaciones de inspeccion
se han colocado de manera estratégica, para que 1los defectos o
errores se detecten E; la materia prima o en el mismo producto en
proceso; antes de que &ste pase a otra fase de elaboracion, y fi-
nalmente una mas al producto terminado, con la idea de wvigilar
que todos los articulos cumplan con las caracteristicas de disefio
y calidad requeridas, no solo por el cliente; sino por politica
de la empresa par: brindar siempre preductos de ilta calidad gque
proparcionsn la aseptacidn y preferencia del cliente hacia eéste

microorganisms.
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CONCLUSTIONES GENERALES

Recordanda y revizando nuevamente el anidlisis realizado para
la evaluacion aplicada al taller, concluyo lo siguiente:

-- Definitivamente, uno de los mayores problemas a las gque se
presentan las microindustrias; es la carencia de personal capaci-—
tado para lograr desarrollar un buen sistema administrative que
este acorde a las caracteristicas y necesidades de cada empresa.
Lo que indiscutiblemente trae consigo muchos prablemas como:s mal
aprovechamiento de los recursos, falta de formalidad en su rela-
cian con el exterior; como son los clientes, proveedores e insti-
tuciones gubernamentales. Lo anterior termina por limitar entre
atras cosas, el crecimiento del organisma.

Cansidero que de manera muy general, las microindustrias fa-
miliares o de taller en verdad no valoran la impartancia del ser—
vicio y asesoria administrativa y menos aun de las auditorias pa-~
ra subsanar sus deficiencias. El microempresario pienza que si su
negocia ha crecido a la fecha, sin tener gue pagar a un profesio~
nal en el Ambitoc administrativo, 2ste es innecesario.

Par otro lado algunas empresas pese a cantar con un  adminis—
trador, na prestan la dehida impartancia a este servicio; pensan-
do que tanto manuales, farmas, reglamentos, programas, procedi-
mientas, politicas, objetivos y controles son mera burocracia o

que lajos da agilizar el irsbajo lo hacen mas lento. Y asi pra-
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fieren laborar siempre a la espectativa, en lugar de hacerlo con
planes y programas debidamente realizados y de acuerdo a metas Yy
abjetivos fijados.

Finalmente quiero remarcar que desde m: punto de vista; el
resto de los problemas pueden ir encontrando solucidn en la medi-—
da que se establesca un verdadero sistema administrativo que vaya
acorde a las necesidades reales de cada organismo y que se man-—
tenga actualizado mediante una revision o auditoria periédica en
aquellas areas o procedimientos en las que se detecten irregula-
ridades dentro de la microempresa, tales como: determinacisn de
objetivos y politicas, elabaraciédn de planes y programas para
cualquiera de los departamentos, mejor organizacion en base a una
determinacion de lineas de autoridad y responsabilidad, designa-—
cidn correcta de funciones y una secuencia légica de las activi-
dades a desarrollar; por medio de procedimientos bien estructura-—
dos parz aprovechar mejor los recursos. Asi mismo, para la  im—
plantacidn de controles en aspectos como:

- Inventarios: De materiales y de productoc terminado.

- En el desarrollo adecuado de las funciones del personal.

- De la produccion y la calidad de la misma.

- En el sistema de ventas.

- Contable y financiero.
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